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LEI N° 719, de 1° de abril de 2004.

Dispbe sobre a Estruturagdo do Plano

Cargos, Carreiras da Prefeitura Municipal de

Pirai - RJ, estabelece normas de
enquadramento, institui nova tabela de

vencimentos e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRAI aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS
Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras, de que trata esta Lei, tem por objetivo
organizar 0s cargos publicos, estabelecer suas atribuicBes, fixar seus respectivos
vencimentos, bem como disciplinar a forma de provimento e promocéao, assegurando o
aperfeicoamento dos servidores através de treinamento, para o aprimoramento do

desempenho de suas funcdes, visando a melhoria e eficiéncia na prestacdo dos
servicos publicos.

Paragrafo Unico — Excepciona-se desta Lei, os servidores publicos do Municipio
abrangidos pelo Estatuto e o Plano de Carreiras e Remuneragdo do Magistério, face ao
disposto na Lei n°® 630, de 19 de dezembro de 2001.

Art. 2° - Aplicam-se aos servidores publicos municipais, complementar e
subsidiariamente, as disposi¢cdes contidas na Lei Municipal 324, de 16 de junho de
1992, bem como, as demais leis que disciplinam normas funcionais.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 3°- O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Pirai obedece
ao Regime Estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de:
| - parte permanente, com as respectivas classes de cargos;

Il - parte suplementar, com os respectivos cargos em extingao.
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Art. 4° - Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - cargo publico € o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacdo propria, numero certo e
vencimento especifico;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo ou em comissao;

lll — quadro funcional € o conjunto de carreiras e classes isoladas;

IV - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma denominacdo e
substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

V - carreira é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo ocupacional,
hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessério
para desempenha-lo;

VI - classe isolada € a classe de cargos que nao constitui carreira;

VIl — grupo ocupacional é o conjunto de carreiras e classes isoladas com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou
experiéncia exigido para seu desempenho;

VIII - nivel € o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade e complexidade das atribuicbes, visando
determinar a faixa de vencimentos correspondente;

IX - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a promocéo;

X - promocgéo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aguela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas no Capitulo IV desta Lei;

Xl - cargo de provimento em comissdo é aquele de livre nomeagédo e

exoneracao.

Art. 52 - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeitura, estdo hierarquizadas por niveis e agrupadas por grupos ocupacionais, com
carga horaria e quantitativos discriminados no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico — Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:
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| — Grupo Obras e Servigos Publicos;

Il — Grupo Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer e Turismo;

Il — Grupo Administragéo, Fazenda, Planejamento, Controle e Governo;
IV — Grupo Fiscalizacéo;

V — Grupo Agricultura;

VI — Grupo Saude;

VII — Grupo Nivel Superior.

Art. 6° - A parte suplementar do Quadro de Pessoal € formada pelos cargos que
constam do Anexo |l desta Lei, e serdo extintos & medida que vagarem.
CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo, cargos de
provimento em comisséo e funcéo de confianca.

Art. 8°- Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei,
seréo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo X desta Lei;

Il - por nomeacgédo, precedida de concurso publico, de provas ou de provas e
titulos;

lll - pelas demais formas previstas em lei.

Art. 9° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados
0s requisitos basicos estabelecidos no §2° e os especificos estabelecidos para cada
classe, constantes no Anexo V desta Lei.

§ 12 - O descumprimento do disposto no caput deste artigo implica a nulidade
do ato, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 22 - S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — ser brasileiro nato ou naturalizado ou estrangeiro que atenda as exigéncias
gue eventualmente constem de Lei Federal para o exercicio do cargo a ser ocupado;

Il - gozo dos direitos politicos;

[l - quitacdo com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;
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IV — apresentar nivel de escolaridade exigida para o exercicio do cargo;
V - idade minima de dezoito anos;

VI — aptidao fisica e mental.

Art. 10 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
processado, mediante solicitacdo das chefias interessadas a Secretaria Municipal de
Administracdo, devidamente autorizado pelo Prefeito, desde que haja vagas e dotacao
orgcamentaria para atender as despesas.

§ 12 - Da solicitacdo prevista no caput deverdo constar:

| - denominacéao e nivel de vencimento da classe;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lIl - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 22 - O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, observados, rigorosamente, a ordem de
classificacéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 11 - Na realizacdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas,
podendo ser utilizadas, também, provas praticas ou pratico-orais, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido e as especificagdes constantes do edital;

Paragrafo Unico - As especializacdes profissionais para provimento das classes
da area de saude serao indicadas em edital de concurso, sempre que necessario e de
acordo com o interesse do servico.

Art. 12 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta
ser prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 13 - O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado
atendendo ao principio da publicidade.

Art. 14 - Nao se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, para 0S mesmos cargos, com prazo de validade ainda
nao expirado.
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Paragrafo Unico - A aprovacdo em concurso pulblico ndo gera direito a
nomeacao, a qual se dara em funcdo da conveniéncia e oportunidade administrativa
aferiveis, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei, vedado o direito
de ser preterido.

Art. 15 - E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos
cargos que venham a integrar a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Pirai.

Art. 16 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Pirai.

Paragrafo Unico — O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s
quais a legislagéo exija aptidao plena.

Art. 17 - Compete ao Prefeito expedir os atos de provimento dos cargos.

Paragrafo Unico - Os atos de provimento aos quais se refere o caput deste
artigo deverdo, necessariamente, conter as seguintes indicacbes, sob pena de
nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacgao do cargo provido;
lIl - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

Art. 18 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a
vagar, bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista
neste Capitulo.

§ 1° - Entre as formas de provimento previstas na Lei Municipal n® 324/92 ficam
revogados o art. 43, bem como, os incisos lll, VI e VIII do art. 11, do referido diploma
legal.

§ 2° - O provimento originario das classes de cargos do grupo ocupacional de
nivel superior (NS) se fard sempre na classe NS I, excetuando-se as carreiras de
Auditor Fiscal (AF) cujo provimento se dard na classe de AF |, bem como a de
Procurador Juridico (PJ) cujo provimento se dara na classe PJ .

Art. 19 - Fica vedada nos termos da Lei n® 324, de 16 de junho de 1992, que
instituiu o regime estatutario no Municipio de Pirai, a admissdo de pessoal sob o
regime da legislacéao trabalhista, ressalvados casos excepcionais, previstos em lei ou
convénio.
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Paragrafo Unico - Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a
contratacdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso I1X da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil.

CAPITULO IV

DA PROMOCAO

Art. 20 - De acordo com o inciso X do art. 4° desta Lei, promoc&o € a passagem
do servidor publico para a classe imediatamente superior aquela a que pertence, dentro
da mesma carreira.

§ 1% - A promocdo se processara a critério da Administracdo, quando for de
interesse do trabalho, e dependera sempre da existéncia de vaga e disponibilidade
financeira.

§ 22 - Concorrerdo a promocdo apenas os servidores plblicos municipais que
integram a Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pirai.

Art. 21 - Para obter promocdao, o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe
em que se encontra;

Il — obter, desempenho suficiente avaliado em funcdo da assiduidade,
pontualidade e disciplina de acordo com os critérios estabelecidos no paragrafo unico,
bem como, pontuacdo minima de 6(seis) nos testes de habilidade e conhecimento;

lll - obedecer aos requisitos minimos de instru¢éo exigidos para o preenchimento
da classe correspondente.

§ 1° — A avaliacdo da assiduidade, pontualidade e disciplina sera considerada
insuficiente para fins de promocéo, sempre que o servidor no periodo do intersticio,
apresentar:

| - 02 (duas) penalidades disciplinares;

Il - 05 (cinco) faltas injustificadas ao servico;

lll- 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do
horario marcado para o término da jornada, sem justificativas.

§ 2° - Teréa preferéncia para promocdo, em caso de empate na classificagcdo, o

servidor que contar maior tempo de servico publico municipal e, havendo mais de um
candidato concorrente nesta condi¢cdo, o mais idoso.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 22- Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional constituida por 5
(cinco) membros nomeados pelo Prefeito Municipal, por indicacdo do Secretério
Municipal de Administracao.

Paragrafo Unico - Deverdo integrar, obrigatoriamente, a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, o Secretario Municipal de Administragcéo, que a presidira, e
o Chefe de Divisdo de Recursos Humanos;

Art. 23 - A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacao.

§ 12 - A inscricdo para os testes de suficiéncia, para efeito de promocao,
dependera da iniciativa do interessado.

§ 22 - A Comissdo organizard e fard publicar, para cada classe, a lista
classificatoria dos servidores habilitados nos testes de suficiéncia.

§ 32 - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera
10 (dez) dias uteis para recorrer da decisdo ao Prefeito, através de peticdo
fundamentada e protocolada na unidade competente.

§ 42 - O preenchimento das vagas por promocdo obedecera rigorosamente a
ordem de classificacdo nos testes de suficiéncia.

Art. 24 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promocao:

| — as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il — as licencas para tratamento de salde no que excederem 90 (noventa) dias,
mesmo quando em prorrogacdo, exceto as decorrentes de acidente em servico;

Il — as licencas para tratamento de saude em pessoas da familia, no que
excederem 60 (sessenta) dias;

Art. 25 - A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio previsto no
artigo 21, inciso | desta Leli, iniciando-se nova contagem no dia subseqiente a do
término da penalidade.

Art. 26 — Havendo candidatos habilitados a promocéo funcional a Comissao se
reunira, anualmente, no més de marco, a fim de coordenar a avaliacdo de desempenho
dos servidores, objetivando a aplicacédo do instituto da promocéao funcional, observando
o disposto no § 1° do artigo 20 desta Lei.

10
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CAPITULO VI

DA REMUNERACAO

7

Art. 27 - Remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 28 - Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, observada a carga horaria
do servidor, sendo vedada a sua vinculacdo de acordo com o disposto no inciso Xlll do
art. 37 da Constituicéo Federal.

§ 1° - A fixacdo do vencimento observard ao disposto nos incisos |, Il, Ill do § 1°
do artigo 39 da Constituicao Federal.

§ 2° - O vencimento dos cargos publicos € irredutivel de acordo com o disposto
no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 29 - Nenhum servidor poderd receber, mensalmente a titulo de
remuneracao, importancia superior a soma dos valores percebidos como remuneragéao,
em espécie, a qualquer titulo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 30 — Ressalvados os casos previstas na Constituicdo Federal, € vedado a
acumulacao de cargos efetivos ou em comisséo.

Art. 31 - A tabela de vencimentos dos cargos do Quadro Permanente esta
prevista no Anexo IV desta Lei.

Art. 32 - Os vencimentos estabelecidos para os cargos efetivos, bem como para
0S cargos em comissao serdo reajustados, em caso de revisdo geral, sempre na
mesma data e com aplicacdo dos mesmos indices.

Art. 33 - Aos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude sera
concedida gratificacao de servigco, observadas as seguintes condigdes:

| — aos servidores ocupantes das classes do cargo de nivel superior sera
concedida gratificacdo de 50%(cinglienta por cento) sobre o vencimento;

Il — aos servidores ocupantes das classes de nivel superior que desempenharem
suas atribuicbes em regime de plantdo de 24 (vinte e quatro) horas sera concedida
gratificacdo de 80% (oitenta por cento) sobre o vencimento;

Il — aos servidores ocupantes das classes de nivel elementar/médio que
desempenharem suas atividades em regime de plantdo de plantdo de 24(vinte e quatro)
horas sera concedida gratificacdo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento;

11
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§ 1° - A vantagem prevista nos incisos Il e Ill sera suprimida quando ndo mais
existir a condi¢cdo de regime de plantao.

§2°- O disposto no caput deste artigo, s6 sera aplicado no caso de
efetivo exercicio da funcao.

CAPITULO VII

DA LOTACAO

Art. 34 - A lotacado representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativo
e guantitativo, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Prefeitura Municipal de Pirai.

Paragrafo Unico - O Plano de Lotacdo de Pessoal deverd ser aprovado por
Decreto do Executivo.

Art. 35 — A Secretaria Municipal de Administragéo, anualmente, em articulagéao
com os demais Orgaos de igual nivel hierarquico, estudara a lotacdo de todas as
unidades administrativas da Prefeitura em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario
Municipal de Administracdo apresentara ao Prefeito, se for o caso, proposta contendo
alteracdes e revisdes da lotacdo geral da Prefeitura da qual deveréo constar:

| - a lotacdo atual da Prefeitura, relacionando as classes de cargos com o0s
respectivos quantitativos existentes em cada unidade administrativa,;

Il - a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento das unidades
administrativas;

lll - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos
existentes;

Art. 36 - A transferéncia de servidor do 6érgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificard mediante anuéncia da Secretaria Municipal de
Administracéao.

Paragrafo Unico.  Atendida sempre a conveniéncia do servico, podera ser
alterada a lotacdo do servidor ex-officio ou a pedido, desde que n&o ocorra desvio de
funcdo ou haja reducao de vencimento.

12
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CAPITULO VI

DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 37 - Novas classes de cargos poderédo ser incorporadas a parte permanente
do Quadro de Pessoal, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 38 - As Secretarias e 0s 6rgaos de igual nivel hierarquico poderédo, quando
da realizacdo do estudo anual de lotagéo, propor a criagado de novas classes de cargos,
sempre que necessario, observado o disposto no artigo 39 inciso Il, desta Lei.

§ 12 - Da proposta de criacdo de novas classes de cargos deverao constar:

| - denominacgao das classes que se deseja criar;

Il - descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrucdo e experiéncia
para provimento;

[l - justificativa pormenorizada de sua criacao;

IV - quantitativo dos cargos da classe;

V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 22 - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

| - grau de instrucéo requerido;
Il - experiéncia exigida;
[l - complexidade e responsabilidade das atribuicdes.

§ 32 - A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa
das classes a serem criadas com as classes ja existentes na parte permanente do
Quadro de Pessoal.

Art. 39 - Caberéa a Secretaria Municipal de Administracdao analisar a proposta e
verificar:

| - se h& dotacdo orcamentaria para a criacdo da nova classe junto a Secretaria
de Fazenda;

Il - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricbes das classes

ja existentes.

Art. 40 - De acordo com as conclusfes da analise, o Secretario Municipal de
Administracdo dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo das novas classes.

13
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§ 12 - Se o parecer for desfavoravel, sera imediatamente encaminhado relatério
ao Orgao interessado com a justificativa do indeferimento.

§ 22 - Se o parecer for favoravel, devera ser enviado ao 6rgdo da Prefeitura
competente para que se preveja, ha proposta orcamentaria, a criacao da nova classe,
observando os preceitos contidos no art. 169, § 1°, incisos | e Il da CF.

CAPITULO IX

DO TREINAMENTO

Art. 41 - Fica instituido como atividade permanente na Prefeitura Municipal o
treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

[l - estimular o desenvolvimento funcional criando condicbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 42 - O treinamento sera de trés tipos :

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizagéo e funcionamento da Prefeitura e
de transmissao de técnicas de relagdes humanas;

Il - de formag&o, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucgéo de tarefas mais complexas;

lll - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até 0 momento ou ainda nos casos de readaptacao de servidores.

Art. 43 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado,
direta ou indiretamente, da seguinte forma:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

14
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Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas,
observada a legislagao pertinente.

Art. 44 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas
de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgéo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il - faciltando a participacdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

[l - desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas

atribuicdes.

Art. 45 - O orgao responsavel pelo desenvolvimento dos recursos humanos
planejard, executara e coordenard a execugdo de programas de treinamento.

§ 12 - os demais 6rgdos da estrutura administrativa deverdo colaborar, fornecer
subsidios e participar, no a&mbito de sua competéncia do planejamento e execucgéo de
programas de treinamento.

§ 22 - Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a tempo de

se prever, na proposta orcamentéria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 46 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico em
consonancia com o programa de desenvolvimento de recursos humanos estabelecido
pelo érgdo por este responsavel, através de:

| - reunifes para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e & sua execucao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;
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CAPITULO X

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 47 — Todos os servidores que integram a parte permanente do Quadro de
Pessoal serdo, automaticamente, enquadrados nos cargos previstos no Anexo V, cujas
atribuicées sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade
dos cargos que estiverem ocupando na data da vigéncia desta Lei, observadas as
disposi¢cdes deste Capitulo.

8 1° - Os servidores que ocuparem cargo de provimento efetivo e estiverem em
desvio de fungao ocorrido antes de 05 de outubro de 1988 ter&o sua situagéo funcional
revista, quando do enquadramento previsto neste Capitulo.

§ 2° - Os servidores aos quais se refere o paragrafo anterior serdo enquadrados
em cargos constantes do Anexo V, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza, grau
de complexidade e responsabilidade das fun¢cbes que estejam exercendo desde entéo.

§ 3° - Os servidores de que trata o 8 1° somente terdo sua situagao funcional
revista se ndo tiver ela sido objeto de revisdo quando da edicdo da Lei Municipal n° 258,
de 13 de julho de 1990.

Art. 48 - O Prefeito Municipal de Pirai nomeara Comissdo de Enquadramento
constituida de 05(cinco) membros da qual serdo membros natos, o Secretario Municipal
de Administracdo, que a presidira, e o Chefe de Divisdo de Recursos Humanos.

§ 1° - A Comissdo de Enquadramento cabera a execugdo dos procedimentos e
elaboracdo de atos coletivos de enquadramento, que deverdo ser submetidos ao
Prefeito para aprovacao.

§ 2° - Para cumprir o disposto no paragrafo anterior a Comisséo utilizar4 os
assentamentos funcionais dos servidores e as informacdes colhidas junto a chefia das
unidades administrativas onde estejam lotados.

§ 3° - Os atos coletivos de enquadramento seréo baixados sob a forma de listas
nominais, atraves de Decreto.

8 4° - Os servidores enquadrados nas classes constantes da parte permanente
do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estdo submetidos as normas
disciplinares, regulamentos, regras e jornada de trabalho previstos nesta Lei e
estabelecidos em seus Anexos e, no que esta for omissa ao estabelecido pela Lei n®
324, de 16 de junho de 1992.
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Art. 49 - Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos.

Art. 50 - No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes
fatores:

| - atribuicbes realmente desempenhadas pelo servidor no cargo que estiver
ocupando;

Il — vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

lIl - grau de escolaridade;

IV - experiéncia especifica;

V - habilitac&o legal para o exercicio de profissado regulamentada por lei;

VI - a nomenclatura e a descricado das atribuicbes do cargo para qual o servidor
foi admitido.

§ 12 - Os requisitos a que se referem os incisos Ill e 1V, deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente a situagcfes preexistentes a data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 22 - Na&o se inclui na dispensa objeto do paragrafo anterior o requisito de
habilitacao legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

Art. 51 - O Prefeito Municipal fara publicar as listas hominais de enquadramento
dos servidores no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da publicagdo desta
Lei.

Art. 52 - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei podera, no prazo de 15 (quinze) dias uteis contados da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticao
devidamente fundamenta e protocolada, solicitando revisdo do ato que o enquadrou.

§ 12 - O Prefeito Municipal, ouvida a Comissdo de Enquadramento, devera
decidir sobre o assunto nos 30 (trinta) dias que se sucederem ao recebimento da
peticdo, encaminhando o despacho a Secretaria Municipal de Administracéo.

§ 2° - Em caso de indeferimento do pedido, o Secretario Municipal de
Administracédo dara ao servidor, conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
ciéncia do despacho, colhendo sua assinatura na peticéo por ele protocolada.

8§ 3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser
publicada no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do término do prazo fixado
no 8 1° deste artigo.
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Art. 53 - A Comissao de enquadramento dissolver-se-a apds o cumprimento
integral das funcbes para as quais foi designada, respeitados os prazos legais de
revisdes previstos nesta Lei.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 54 - Cargo em comissao é aquele, de livre nomeacao e exoneracao pelo
Prefeito.

Art. 55 - O servidor publico ocupante de cargo efetivo que for designado para o
exercicio de cargo de provimento em comissao devera optar:

| - pela remuneracéo de seu cargo efetivo;

Il - pela remuneragéao do cargo em comissao.

§ 12 - Na&o sera facultado ao servidor, em qualquer hipdtese, acumular o
vencimento dos dois cargos a que se refere o "caput" deste artigo.

§ 22 - A remuneracdo que o servidor perceber por ocupar cargo em comissio
ndo constitui situagdo permanente e sim vantagem transitoria, voltando o servidor a
perceber a remuneracdo de seu cargo efetivo quando deixar de ocupar o cargo em
comisséo.

CAPITULO XII

DA APOSENTADORIA

Art. 56 — Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo serdo aposentados
conforme o disposto no art. 40 da Constituicdo Federal.

Art. 57 — Para efeito de aposentadoria é assegurada a contagem reciproca do
tempo de servico nas atividades publicas e privada, rural ou urbana, nos termos do 8§ 9°
do art. 201 da Constituicdo Federal.
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CAPITULO XllI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 - Os cargos existentes anteriores a data da vigéncia desta Lei que
estiverem vagos e gque nao constem das classes que integram a parte permanente do
Quadro de Pessoal constante do Anexo |, desta Lei, ficardo automaticamente extintos.

Art. 59 - Ao servidor que venha a integrar a parte suplementar do Quadro de
Pessoal, desta Lei, fica garantido a percepcdo de todos e quaisquer aumentos ou
reajustes atribuidos aos servidores em atividades.

Art. 60 - Os cargos efetivos de Assistente Administrativo, Auxiliar de Obras e
Servigos Publicos, Auxiliar de Servigcos Gerais, Pedreiro | e Il, Mecéanico | e I,
Eletricista | e Il e Motorista | e I, do quadro permanente constante da Lei n°® 258, de 13
de julho de 1990, ficam transformados nesta Lei, respectivamente, nos cargos de
provimento efetivo de Agente Administrativo Il, Agente de Obras e Servicos Publicos,
Agente de Servicos Gerais, Pedreiro, Mecanico, Eletricista e Motorista, sendo suas
atribuicdes analogas.

Art. 61 - Os cargos transformados por esta lei que foram objetos de concurso
publico serdo ocupados pelos candidatos nele classificado, de acordo com a
necessidade da Prefeitura.

Art. 62 - Os proventos dos servidores inativos e pensionistas da Prefeitura seréo
reajustados de acordo com o disposto pelo § 8° do art. 40 da Constituicdo Federal.

Art. 63 - O Prefeito Municipal expedira o decreto definindo o Plano de Lotacéo
em até 60 (sessenta) dias a contar da vigéncia desta Lei.

Art. 64 - Os profissionais da area da saude que estejam desempenhando as
funcbes do Programa de Saude da Familia serdo regulados por Lei, quando
disciplinado as fun¢bes desta categoria.

Art. 65 - S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V.

Art. 66 - Os vencimentos previstos nas tabelas do Anexo IV serdo devidos a
partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 51 desta Lei.
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Art. 67 — Sera considerado ponto facultativo para todos os servidores municipais,
o dia 28 de outubro. Dia do Funcionario Publico.

Art. 68 - As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a
conta de dotacao propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 69 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus
efeitos financeiros a partir de 1° de abril de 2004, revogadas as disposicbes em
contrario, expressamente o artigo 5° da Lei n°® 491, de 16 de abril de 1998; Lei n° 258,
de 13 de julho de 1990; Lei n°® 262, de 27 de setembro de 1990; Lei n° 263, de 27 de
setembro de 1990; Lei n® 274, de 10 de dezembro de 1990; Lei n° 372, de 18 de
janeiro de 1994; Lei n° 435, de 21 de maio de 1996, e Lei n° 554, de 08 de junho de
2000.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI, em 1° de abril de 2004.

LUIZ FERNANDO DE SOUZA
Prefeito de Pirai-RJ.
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ANEXO |

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
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GABINETE DO PREFEITO

PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Grupos Denominag&o das Classes Nivelde | Quantidade | Carga
Ocupacionais Vencimento | de Cargos | horéria
semanal
Agente de Obras e Servi¢os Publicos I 270 44h
Artifice de Obras e Servigos Publicos 1] 05 44h
Carpinteiro \% 03 44h
Eletricista Vil 03 44h
Motorista Vil 81 44h
Pedreiro VII 25 44h
Mecénico VIII 12 44h
Marceneiro Vil 01 44h
_ Operador de Maquinas Pesadas VI 14 44h
Obras e Servicos | Agente de Manutenc&o e Equipamentos
Publicos Médicos e Odontolégicos IX 02 40h
Jardineiro v 03 44h
Técnico em Eletronica X 02 40h
Técnico em Segurancga do Trabalho X 01 40h
Topoégrafo X 01 40h
Desenhista Projetista X 02 40h
Merendeira Il 55 40h
Educacéo e Auxiliar de Programacao e Eventos Vi 03 40h
Cultura , Esporte | Secretario Escolar X 08 40h
e Lazer, e Inspetor de Alunos VI 43 40h
Turismo Auxiliar de Creche \ 08 40h
Instrutor de Bandas e Fanfarras Vil 08 20h
Atendente de Consultério Dentario Vv 12 44h
Auxiliar de Enfermagem Vi 25 44h
Saude Guarda Sanitério VI 18 44h
Técnico de Enfermagem X 11 44h
Técnico em Higiene Dental X 09 44h
Técnico de Laboratoério X 06 24h
22
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Grupos Denominagao das Classes Nivelde | Quantidade | Carga
Ocupacionais Vencimento | de Cargos | horéaria
semanal

Agente de Servicos Gerais I 145 44h

Administracéo, Auxiliar Administrativo | Vv 44 40h
Fazenda, Auxiliar Administrativo Il Vil 05 40h
Planejamento, Agente Administrativo | VI 100 40h
Controle e Agente Administrativo Il X 21 40h
Governo Fotégrafo IX 01 40h
Técnico de Suporte Local X 08 40h

Técnico de Contabilidade X 08 40h

Agente de Atendimento \% 11 40h

Fiscalizac&o Fiscal de Obras X 02 40h
Fiscal de Controle Urbano X 10 40h

Agricultura Técnico Agricola X 02 40h
Analista de Suporte NS 03 40h

Arquiteto NS 04 40h

Assistente Social NS 04 30h

Bibliotecario NS 01 40h

Engenheiro NS 02 40h

Nivel Superior Engenheiro Florestal NS 01 40h
Medico NS 35 20h

Médico Veterinario NS 02 20h

Nutricionista NS 02 30h

Farmacéutico NS 02 30h

Odontologista NS 07 20h

Enfermeiro NS 12 30h

Bidlogo NS 01 30h

Fisioterapeuta NS 02 30h

Fonoaudibélogo NS 03 30h

Psicologo NS 07 20h

Técnico de Planejamento NS 02 40h

Contador NS 02 40h

Procurador Juridico PJ 05 40h

Auditor Fiscal AF 05 40h
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ANEXO 1

CLASSES DE CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO
QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
PIRAI
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ANEXO I
CARGOS EM EXTINCAO
CARGOS NIVEL QUANTIDADE

Auxiliar de Seguranca
Municipal I 09
Auxiliar de Servicos de
Educacéo Il 13
Auxiliar de Artifice i 05
Auxiliar de Promocao
Social Vv 08
Zelador Vv 11
Auxiliar de Fiscalizagéo

VI 01
Feitor de Obras Vi 01
Auxiliar de Saude Vi 07
Fiscal de Urbanismo Vi 01
Fiscal de Tributos Il X 07
Programador X 01
Encarregado de Obras e
Servigos Publicos X 03
Auxiliar de Servigcos
Gerais [l 04
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ANEXO I

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO ORDENADAS POR NIVEIS
SALARIAIS
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ANEXO I

Hierarquizacao das Classes de Cargos de Provimento Efetivo Ordenadas por
Niveis Salariais

Niveis Classes

I Agente de Obras e Servigos Publicos
Agente de Servicos Gerais

1 Merendeira

[l Artifice de Obras e Servi¢os Publicos

v Jardineiro

Auxiliar Administrativo |

\% Carpinteiro

Agente de Atendimento
Atendente de Consultério Dentario

Auxiliar de Programacéao e Eventos
Vi Inspetor de Alunos

Auxiliar de Creche

Auxiliar de Enfermagem

Guarda Sanitario

Auxiliar Administrativo Il
Vi Pedreiro
Marceneiro

Agente Administrativo |

VI Eletricista

Motorista

Mecanico

Operador de Maquinas Pesadas
Instrutor de Bandas e Fanfarras
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Agente de Manutenc¢éo de Equip Médicos e Odontoldgicos
Fotografo

Agente Administrativo Il
Fiscal de Obras

Fiscal de Controle Urbano
Desenhista Projetista
Secretério Escolar
Técnico Agricola

Técnico de Contabilidade
Técnico de Enfermagem
Técnico em Eletrénica
Técnico em Higiene Dental
Técnico de Laboratorio
Técnico de Seguranca do Trabalho
Técnico de Suporte Local
Topografo

NS

Analista de Suporte
Arquiteto

Assistente Social
Bibliotecario
Engenheiro
Engenheiro Florestal
Médico

Médico Veterinario
Nutricionista
Farmacéutico
Odontologista
Enfermeiro

Bidlogo
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo
Psicologo

Técnico de Planejamento
Contador

PJ

Procurador Juridico

AF

Auditor Fiscal
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE PROVIMENTO
EFETIVO DO QUADRO PERMANENTE DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE PIRAI
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ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTOS DAS CLASSES DE PROVIMENTO

EFETIVO DO QUADRO PERMANENTE DA PREFEITURA MUNICIPA L
DE PIRAI

NIVEIS ELEMENTAR/MEDIO

NIVEIS VENCIMENTOS
| 300,00
I 318,00
1T 337,08
vV 357,30
Vv 400,18

VI 424,19
VII 449,64
VIII 503,60
IX 533,82
X 565,85

NIVEL SUPERIOR

NIVEIS VENCIMENTOS
NS | 700,00
NS Il 770,00
AF | 700,00
AF I 770,00
PJ I 1.891,95
PJ Il 1.986,55
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ANEXO V

DESCRICAO DAS CLASSES
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ANEXO V

GRUPO OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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1. Classe: AGENTE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo executar, sob
supervisao, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

3. Atribuigdes tipicas:

— capinar e rogar terrenos, ruas, jardins, parques publicos, acostamento de estradas,
margens de rios e caminhos municipais e demais logradouros publicos;

— realizar a limpeza e o desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas em
estradas, caminhos, logradouros publicos e vias urbanas;

— quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;
— retirar entulhos;

— realizar a escavacdo, manilhamento, colocacdo de canos e outros trabalhos
necessarios a implantacdo e manutencéo da rede de agua e esgotos;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos lugares indicados;

— transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com as instrugdes recebidas;

— executar servicos de manutencao e limpeza de cemitérios;
— auxiliar no sepultamento e exumacao de cadaveres;

— preparar, sob orientagdo, canteiros e auxiliar no plantio, adubagem, pulverizacao e
irrigacdo de flores, plantas, hortalicas e arvores;

— podar arvores e cortar grama, de acordo com a orientacao recebida;

— auxiliar no transporte e assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e
similares;

— lavar veiculos e maquinas pesadas, interna e externamente, utilizando os produtos
apropriados, bem como dar polimento usando produtos especificos;

— auxiliar nos trabalhos de calcamento, ensaibramento e pavimentacdo de vias e
caminhos publicos;

— auxiliar na montagem e instalagdo de sistemas de tubulag¢do, unindo e vedando
tubos, de acordo com orientacao recebida;

— auxiliar na pintura de superficies externas e internas das edificagbes, muros, meios-
fios e outros;

— realizar os servicos relativos a limpeza urbana, obedecendo a roteiros
preestabelecidos;

— realizar a varredura de ruas, avenidas, travessas e pracas;

— exercer a vigilancia dos préprios municipais zelando por sua conservacao;
— recolher animais soltos ou perdidos em vias e caminhos publicos;

— zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados no trabalho;

— cumprir as normas de seguranca e prevencao de acidentes de trabalho;

— executar outras atribuicdes afins.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - Alfabetizado.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 44(quarenta e quatro) horas semanais.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

1. CLASSE: ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de obras e servicos como pintura, armacgdes de ferros; manutencédo de sistemas
hidraulicos e nos trabalhos soldagem.

3. Atribuicdes tipicas:

a) quanto aos servi¢os de pintura:

— executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis e outras superficies;

— limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados
para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

— preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes, em propor¢cdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

— pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pinceéis, rolos ou pistola;

b) quanto aos servicos de execucdo de estruturas m  etélicas:

— selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
propria, para obter os diversos componentes da armacao;

— curvar vergalhbes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacoes;

— montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armacoes;

— introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

C) quanto aos servicos de soldagem:

- soldar e cortar pecas metalicas;

- utilizar equipamento e material a execucdo para solda, de acordo com o trabalho a

executar;
- requisitar o material necessario a execuc¢ao do trabalho.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

- d) quanto aos servi¢os de hidraulica:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metélico e
nao metalico, de alta ou baixa pressao;

— instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instala¢des hidraulicas;

— localizar e reparar vazamentos;

— instalar registros e outros acessoérios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacédo do sistema;

- e) atribuicbes comuns a todas as areas:

— zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;
— requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

— cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencado de acidentes de
trabalho;

— executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - 42 Série do Ensino Fundamental.

» Experiéncia — a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital
de concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 44(quarenta e quatro) horas semanais.
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. CLASSE: CARPINTEIRO

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de confeccao de pecas e mobiliario em madeira.

. Atribuicdes tipicas:

selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado e de acordo com orientacdo recebida;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios a montagem da peca;

confeccionar formas, aduelas, rodapés, forros, mobiliario escolar e de escritorios,
bancos para jardins, armacbes para barracas, esquadrias, portas, janelas,
caixonetes, alisares, entre outros, observando modelos e desenhos fornecidos;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

preparar engradamentos de telhados e instala-los, de acordo com a orientacéo
recebida;

requisitar os materiais necessarios a execucao dos trabalhos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

zelar pela limpeza, conservagdo e manutencdo dos materiais, maquinas e
instrumentos de trabalho;

executar outras atribuigdes afins.
. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - quarta série do ensino fundamental e curso de treinamento realizado

em instituicdo autorizada.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

1. Classe: ELETRICISTA

2. Descricdo sintética:  compreende 0s cargos que se destinam a executar 0s
trabalhos relativos a instalacdo, manutencao e reparo de sistemas elétricos.

3. Atribuiges tipicas:

- instalar linhas internas e externas de baixa tensao;

- substituir equipamentos elétricos;

- instalar fiagcdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes
técnicas e instrucdes recebidas;

- substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

- zelar pela conservacédo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

- requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

- auxiliar na montagem de instalagdes repetidoras de emissoras de televisédo, sob
responsabilidade da Prefeitura;

- interpretar desenhos, especificacdes, planejando o roteiro de operacoes;
- instalar e observar o funcionamento do sistema elétrico das diversas unidades
dos sistemas de agua e esgoto e sugerir modificagbes que visem a diminuir o

consumo de energia;

- instalar quadros de comando e protecdo de equipamentos e motores, verificando
as condic¢des de funcionamento;

- realizar instalacdes elétricas, verificando sua qualidade, exatiddo e seguranca;
- executar servicos de manutencao e instalagdo em equipamentos de alta tensao;
- manusear aparelhos elétricos de teste e medicao;

- executar os servi¢os de limpeza e reparos em geradores e motores elétricos;

- testar equipamentos e instalagBes elétricas, para comprovar a exatiddo dos
trabalhos executados.

- executar outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino Fundamental e curso de eletricidade realizado no SENAI, ou
instituicdo autorizada.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior serd determinada no edital
de concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

7. Carga horéria:

- 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas, Onibus, ambulancia,
caminhbes e a sua conservacdo em perfeitas condicbes de aparéncia e
funcionamento.

3. AtribuigBes tipicas

- dirigir automaéveis, 6nibus, caminhonetes, caminhdes e ambulancia;

- verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, amperimetro, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- zelar pela seguranca de passageiros, verificando o fechamento de portas e 0
uso de cintos de segurancga;

- zelar pela documentacéo veiculo;

- orientar o carregamento e descarregamento de materiais e evitar danos aos
materiais transportados;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicbes de uso,
levando-o & manutencdo sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

- anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos
servicos de mecanica, para reparos ou conserto.

- comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer
enguico ou ocorréncia extraordinaria;

- registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servi¢co, anotando
as horas de saida e chegada;

- preencher mapas e formularios sobre a utilizacao diaria do veiculo, assim como o
abastecimento de combustivel;

- recolher o veiculo apdés o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- observar, rigorosamente, as normas de transito;

- executar outras tarefas afins.

41

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:
- Instrugéo: Ensino Fundamental, habilitagdo de motorista na categoria D ou E.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
de concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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. CLASSE: PEDREIRO

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de construgdo, demolicdo e manutencdo de estruturas de alvenaria, concreto e
revestimentos em geral.

. Atribuicdes tipicas:

executar servigos de construcédo, manutencao e demolicdo de obras de alvenaria;
preparar argamassa e concreto;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de

paredes, muros e construgdes similares;
assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando

ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;
aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacoes e

instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de

concreto para colocacao de bocas-de-lobo;
executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

orientar e treinar os servidores, principalmente Agentes de Obras e Servigos

Publicos, que auxiliam na execucédo dos trabalhos tipicos da classe;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de

trabalho.

executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - quarta série do ensino fundamental e curso de treinamento realizado
em instituicdo autorizada.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

. Classe: MECANICO

. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a execucdo de
trabalhos de oficina mecénica de veiculos e maquinas pesadas.

. Atribuicdes tipicas:

inspecionar veiculos e maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramental necesséario;

revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condi¢des de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentacdo de combustivel, transmisséo, direcdo, suspensao e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacéo;

reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-
malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pecas a sua forma original,

retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras
pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixacdo, para estruturar a
parte geral da instalagéo elétrica;

testar os circuitos da instalacdo, utilizando aparelhos apropriados, para detectar
partes ou pecas defeituosas;

preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;

retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes do
trabalho;

zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;
executar outras atribuigdes afins.

45

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo — ensino fundamental e curso de Mecanica realizado no SENAI ou
treinamento especifico realizado em instituicdo autorizada.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 44(quarenta e quatro) horas semanais.
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. Classe: MARCENEIRO

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, distribuir,
orientar e executar, servicos de marcenaria, bem como os trabalhos mais complexos
de conservacao e reparo de estruturas e pecas de madeira em geral.

. Atribuicdes tipicas:

examinar as caracteristicas do trabalho a ser executado interpretando plantas e
desenhos fornecidos bem como as especificacbes e detalhamentos de forma a

estabelecer a seqiéncia das operacdes a serem executadas;

desenhar croquis e definir especificagbes e medidas, quando necessario, para

orientar a confec¢do dos materiais a serem produzidos;

identificar as madeiras e outros materiais necessarios a execucdo do trabalho
especificando as quantidades e qualidade dos materiais a serem adquiridos ou
requisitados;

conferir o recebimento de materiais, ferramentas e maquinas recebidos para verificar

se estdo de acordo com as especificacdes requeridas;

orientar a selecdo dos materiais e seu preparo bem como das maquinas e

ferramentas a serem utilizadas;

efetuar e/ou orientar a tracagem da madeira, assinalando os contornos da peca

segundo o modelo ou desenho de forma a possibilitar o corte;
orientar e/ou executar a montagem das pecas a serem executadas;

orientar a instalacdo das pecas produzidas, esquadrias, portas, caixonetes, janelas,

divisérias, armarios e outros nos locais adequados;

orientar, coordenar, supervisionar e executar, quando necessario trabalhos de serra,
plaina, furacdo, alisamento, desengrossamento e lixa, dentre outras operagoes,

utilizando os instrumentos e maquinarios adequados;

supervisionar a guarda e conservacdo das maquinas, instrumentos, ferramentas e

acessorios de trabalho bem como dos materiais utilizados na oficina;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidente de

trabalho;

executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - 42 série do ensino fundamental e curso de treinamento realizado em
instituicdo autorizada.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 44(quarenta e quatro) horas semanais.
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. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

. Atribuicdes tipicas:

operar motoniveladoras, retroescavadeiras, carregadeiras, rolos compactadores, pas
mecanicas, tratores, tratores de esteira e outros, para execugdo de servicos de
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacao, conservacao de vias,

carregamento e descarregamento de material, entre outros;

conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de

marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar

ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
executar os trabalhos conforme orientacdo dos técnicos responsaveis pelo servico;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacgfes e

efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

por em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e

estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para

assegurar o bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus

implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagfes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para

controle da chefia;
zelar pela manutencéo e conservacao dos equipamentos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de

trabalho;

executar outras atribuicdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo — Alfabetizado e habilitagdo na categoria D ou E.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 44(quarenta e quatro) horas semanais.
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Classe: AGENTE EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS E
ODONTOLOGICOS

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar a
manutencdo preventiva de equipamentos médicos e odontologicos através de
lubrificacdo e substituicio de pecas danificadas, garantindo seu perfeito
desempenho.

. Atribuicdes tipicas:

desmontar o equipamento danificado, analisando seu desenho, modelo e
especificacdes técnicas a fim de identificar a causa do nao funcionamento e
estabelecer um roteiro de procedimentos de reparo;

separar, de acordo com a forma e as dimensdes do equipamento danificado,
materiais, ferramentas, aparelhos e instrumentos necessarios, ao reparo do mesmo;
substituir, quando necessario, as partes danificadas ou desgastadas do equipamento
em questao, a fim de restituir-lne as condi¢des regulares de funcionamento;
executar, quando necessério, o reparo das pecas dos equipamentos danificados,
ajustando-as, cortando-as, limpando-as, dobrando-as ou utilizando qualquer outro
processo para restabelecer seu funcionamento;

solicitar, junto a 6rgdo competente, a compra de pecas e materiais proprios para
reposicdo, enviando rol com especificagbes quanto a modelo, nimero da pec¢a e ano
de fabricacéo;

testar o equipamento consertado, verificando o funcionamento do conjunto, para
certificar-se do restabelecimento de suas fungdes;

instalar os equipamentos nos locais determinados verificando o posicionamento e o
funcionamento dos fios e das tomadas, a fim de assegurar o perfeito desempenho
do equipamento e garantir a seguranca do local onde o mesmo esteja instalado;
lubrificar os conjuntos de pecas e mecanismos dos equipamentos, observando as
normas e 0s prazos estabelecidos pelo fabricante, garantindo uma maior vida util a
aparelhagem;

pintar, envernizar e esmaltar o conjunto de pecas e mecanismos dos equipamentos,
utilizando materiais apropriados para protegé-los da ferrugem e do desgaste
provocado pelo manuseio;

realizar a manutencdo preventiva das instalacbes, maquinas e equipamentos
mecanicos e elétricos, operando-os experimentalmente, para assegurar-se de seu
perfeito funcionamento ou providenciar seu reparo;

zelar pela limpeza e manutencéo de seu equipamento de trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo — Ensino Médio, acrescido de curso de manutencédo de equipamentos
eletro-eletronicos, realizado em instituigdo autorizada.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital
de concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 40 (quarenta horas) semanais.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA
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1. Classe: JARDINEIRO

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam, basicamente, a
execucao dos trabalhos de Jardinagem nos logradouros publicos municipais.

3. Atribuigdes tipicas:

- preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pracas, parques e demais logradouros publicos;

- realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas e os servicos de
adubagem, irrigacéo e enxerto;

- manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e em bom
estado de conservacao e limpeza,

- realizar a poda de arvores;

- colaborar na preparacao de registros relativos ao trabalho;
- zelar pelo instrumental de trabalho;

- requisitar o material necessario aos trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: 42 série do Ensino Fundamental e curso de treinamento em instituicdo
autorizada.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior sera estabelecida no edital de
concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento:
6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico, em caso de nédo
preenchimento por promogao.

7. Carga horéria:

- 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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1. Classe: TECNICO EM ELETRONICA

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a instalar, conservar e
reparar aparelhos eletronicos, bem como, desenvolver dispositivos de circuitos
eletronicos.

3. AtribuigBes tipicas:

- contribuir para o desenvolvimento de projetos;

- assessorar os estudos de custos e viabilidade de projetos;

- instalar e configurar equipamentos eletronicos;

- realizar manutencéao preditiva, preventiva e corretiva de equipamentos eletronicos;
- testar, calibrar e aferir equipamentos eletronicos;

- homologar equipamentos;

- elaborar relatorios técnicos pertinentes as suas atividades;

- desenvolver, operar e depurar sofware de apoio a eletronica;

- supervisionar o funcionamento dos sistemas de repetidoras de televisao;

- zelar pela perfeita conservacdo dos equipamentos sob sua guarda.

- executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:
- Instrucdo: Curso Técnico de Eletronica com registro no respectivo 6rgao de classe.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital de
concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
6. Recrutamento:
- Interno: ------=-----cemceeoceae--

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 40 (quarenta) horas semanais.
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. Classe: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar e orientar
0 sistema de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e
dos bens da Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:

inspecionar as areas, instalagcbes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condicdes de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar
riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de
protecao individual,

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais
medidas de prevencédo de acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das
providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutenc¢éo, substituicdo e
modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicfes de utilizagao;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

prestar assessoramento a CIPA, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade
das medidas de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores
municipais;
executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino meédio e curso especifico de Técnico de Seguranca do
trabalho.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico

. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Carga horaria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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Classe: TOPOGRAFO

. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a efetuar
levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizacdo, dimensdes exatas e
configuracdo de terrenos, campos e estradas, para fornecer dados necesséarios aos
trabalhos de construcdo, de exploracao e de elaboracao de mapas.

. Atribuicdes tipicas:

realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacoes,
estudando-os e calculando as medicOes a serem efetuadas, para preparar esquemas
de levantamento da area em questéo;

fazer os céalculos topograficos necessarios;
registrar os dados obtidos em cadernos especificos, anotando os valores lidos e
calculos numéricos efetuados, para posterior analise;

analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando férmulas,
consultando tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informacdes registradas;

elaborar esbocos, plantas, mapas e relatérios técnicos;
fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para os

contribuintes, a fim de orientar a construcao de casas, estabelecimentos comerciais,
entre outros;

colaborar com os fiscais de obra, quando necessario, realizando vistorias, efetuando
demarcacdes, identificando areas, terrenos e loteamentos, entre outros;
determinar areas, efetuando os levantamentos e laborando as plantas necessarias,
para efeito de desapropriacoes determinadas pela Prefeitura Municipal,

analisar processos para obtencdo de autorizacéo para realizacdo de obras publicas
ou particulares, verificando se os projetos estdo compativeis com as areas e outros
requisitos e detalhamentos técnicos, emitindo parecer conclusivo, no ambito de sua
atuacao;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacao de
estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais elementos,
para a correta execucgao dos trabalhos;

zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando necessario,
para conserva-los nos padrbes requeridos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

* Instrugcdo - curso técnico em Topografia ou Agrimensura e registro no respectivo
orgao de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia sera determinada no edital do
concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 40(quarenta) horas semanais.
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. Classe: DESENHISTA PROJETISTA

. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a elaborar os
desenhos técnicos dos projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e
administrativos.

. Atribuicdes tipicas:

estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos,
plantas, especificacdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracéo
do trabalho;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetbnicos, urbanisticos, de
engenharia civil e outros, segundo orientacao técnica;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbocos e especificacbes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos em
edificacoes;

executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos
extraidos de levantamentos de campo;

desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagdes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados;

arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

elaborar e executar projetos utilizando técnica proprias do software autocad;
executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso técnico de Desenho de projeto em nivel de ensino médio e
registro no respectivo 6rgao de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Carga horaria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO V

GRUPO EDUCACAO E CULTURA, ESPORTE E LAZER,
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. Classe: MERENDEIRA

. Descricdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicao realizar, sob
supervisao, o preparo e a distribuicdo da merenda escolar e alimentagcao especial.

. AtribuicOes tipicas:

executar trabalhos de cozinha relativos a preparacdo da merenda escolar e outras
refeicbes destinadas a atender idosos e carentes aos cuidados da Prefeitura
Municipal ;

servir a merenda escolar e outros tipos de refeicdes, conforme orientacao;
servir agua e preparar e servir café aos professores e funcionarios;

realizar a lavagem e guarda dos pratos, panelas e talheres e demais utensilios da
cozinha;

guardar e conservar 0s géneros alimenticios em perfeita ordem de armazenamento;

manter as instalacfes, equipamentos e demais utensilios existentes na copa e na
cozinha em perfeita ordem e limpeza;

colaborar com o técnico responsavel, na elaboracéao de cardapios, de acordo com o0s
géneros alimenticios existentes;

selecionar e tomar providéncias para que os alimentos sdo estraguem, nem haja
desperdicio;

zelar para que os trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condi¢cdes de
higiene e seguranca;

operar com fogdes, aparelhos de preparacéo de alimentos, refrigeradores e outros,
comunicando sempre que precisarem de conserto e manutencao;

dispor adequadamente o lixo da cozinha e providenciar sua remocéo, de modo a
evitar a proliferacdo de animais nocivos;

requisitar material e mantimentos, quando necessarios;

executar, sob orientacdo superior, trabalhos relativos ao preparo de alimentacéo
especial, dietas, e outros, quando lotado em érgédos especificos de apoio ao lactente,
pré-escolar, idoso, carente ou desabrigado;

preparar alimentos de acordo com cardapios especiais em épocas de festas e
eventos realizados nas escolas, creches, centros comunitarios, abrigos ou
festividades patrocinados pela Prefeitura Municipal;

executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:
* Instrucdo — 42 série do ensino fundamental.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

* 40(quarenta) horas semanais.
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61



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

1. Classe: AUXILIAR DE PROGRAMACAO DE EVENTOS

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos
relativos a programacédo e organizacdo de eventos na area de esporte, lazer e turismo
sob superviséao.

3. Atribuicdes tipicas:

3.1 — Na éarea de Turismo:

- participar da programacgao, organizagcdo e execucao de atividades de fomento ao
turismo no Municipio;

- colaborar na realizacao de festas tradicionais ou de cunho folclorico;

- coordenar-se, quando autorizado, com entidades publicas e privadas para a realizacéo
conjunta de atividades de fomento ao turismo;

- articular-se, quando autorizado, com o6rgdos de comunicacdo, a fim de promover
ampla divulgacao das atracdes e eventos turisticos no Municipio;

- colaborar com as comunidades na organizacéao e realizacéo de festas populares;

- proceder o levantamento e catalogacdo dos lugares, festividades e eventos
marcantes do Municipio, para fornecer subsidios a elaboracdo do calendario turistico a
ser desenvolvido pelo Governo Municipal,

- organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestacéo
de servicos de apoio ao turismo, tais como: agéncias de viagens, hotéis, pensoes,
restaurantes e similares;

- auxiliar nas atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes postais e
outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as informacgdes e
indicacdes pertinentes;

- participar dos trabalhos de orientacdo a entidades e grupos particulares na
programacao e execucao de atividades de interesse turistico no Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.
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3.2 — Na éarea de Esporte e Lazer:

- participar da programacdo e execucdo de programas e atividades esportivas e
recreativas do Municipio;

- operar 0s equipamentos de som na realizagéo dos eventos;

- coordenar-se, quando autorizado, com entidades relacionadas ao esporte para a
realizacdo conjunta de certames esportivos;

- articular-se, quando autorizado, com 6rgaos de comunicacéao a fim de promover ampla
divulgacao das atracdes e eventos esportivos no Municipio;

- colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacdo de competi¢ces
esportivas e atividades recreativas;

- participar da elaboracao do calendario esportivo do Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

- Instrugéo: Ensino Fundamental.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia sera determinada no edital de concurso
publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento:

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 40(quarenta) horas semanais.
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1. Classe: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descrigcdo Sintética: compreende os cargos gque se destinam a executar 0s atos e
procedimentos relativos ao registro e validacéo da vida escolar do aluno, bem como a
coordenacdo e organizacdo da documentacdo dos arquivos e dos expedientes
necessarios ao funcionamento da unidade escolar.

3. Atribuicbes Tipicas:

= receber, preparar e expedir a correspondéncia oficial da escola;

* manter atualizados, e em ordem, 0s registros e arquivos da unidade escolar
especialmente os que se referem a vida escolar do aluno;

= atender o publico na area de sua competéncia;

= organizar, coordenar e responder pelo expediente geral da secretaria;

= proceder a lavratura de atas e termos referentes a avaliacao e resultados de
trabalhos escolares;

= comunicar a equipe técnico-pedagdgica, para providéncias, 0s casos de
alunos gque necessitam regularizar sua vida escolar, seja pela falta de
documentacdo,por lacunas curriculares, por necessidade de adaptacao e por
guaisquer outros aspectos pertinentes, observando os prazos estabelecidos pela
legislacdo em vigor;

* manter controle de presenca de freqiéncia minima estabelecida pela legislacédo
em vigor;

» proceder e organizar a efetivagdo de matriculas de acordo com as normas
emanadas da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

» organizar a distribuicdo dos diarios de classe;

= analisar os dados estatisticos de cada bimestre, discutindo-os com a direcao e a
equipe técnico-pedagdgica;

» subsidiar a direcdo e a equipe técnico-pedagodgica;

» participar da construcdo e elaboragéo coletiva da proposta pedagdégica da
unidade escolar;

= receber, analisar e expedir Historicos Escolares;

*» manter atualizada a legislacéao, jurisprudéncia e documentacao legal relativas
aos interesses da unidade escolar;

= organizar e manter em dia todos os registros do corpo docente e demais
servidores;

» responder pela escrituracdo da unidade escolar, assinando os documentos pelos
quais é legalmente, o responsavel,

» participar das reunides pedagadgicas, visando a interacdo com a equipe da
unidade escolar, quando solicitado;

= zelar pelo fiel e irrestrito cumprimento dos prazos estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Educacédo e Cultura, em especial, aqueles relativos a devolucdo de
documentacao;

= pesquisar, estudar e manter-se atualizado quanto a todas as legislacées de
ensino;

= executar outras atribuigcoes afins.
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4. Requisitos para provimento:

» Instrucdo: Ensino Médio , acrescido do curso de Secretario Escolar ou curso de
Pedagogia com habilitagdo em Administragéo Escolar.

» Experiéncia : a necessidade de experiéncia anterior serd determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento :
= Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga Horéria :

= 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: INSPETOR DE ALUNOS

2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que tém como atribuicdo
fiscalizar os alunos e executar trabalhos administrativos diversos.

3. Atribuiges tipicas:

- fiscalizar o cumprimento do horéario de entrada e de saida dos alunos;

- inspecionar, o patio das unidades escolares, ao término do recreio;

- fiscalizar a distribuicdo da merenda escolar;

- auxiliar os trabalhos administrativos das unidades escolares;

- comunicar aos professores e diretores problemas de indisciplina dos alunos, para
que estes encaminhem as providéncias cabiveis;

- executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino Fundamental.

- Experiéncia: A experiéncia anterior ser4 determinada no edital de concurso
publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

- Externo; No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 40 (quarenta) horas semanais.

66

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

Classe: AUXILIAR DE CRECHE .

Descricdo Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a execucao dos
procedimentos relativos a todos os cuidados necessarios a manutencdo da
saude fisica, mental e emocional da crianca de 0 até 3 anos e dos ambientes da
creche em que elas convivem.

Atribuicdes Tipicas:

responsabilizar-se pelas atividades de cuidado e higiene das criancas;

zelar pela seguranca das criangas;

auxiliar o professor regente em todas as atividades pedagadgicas;
acompanhar a crianca as avaliagbes do pediatra, enfermeiro e/ou outros
profissionais de saude;

ministrar a crianga, durante o horario de atendimento na creche,
medicamentos trazidos pelo responsavel ou indicado pelo pediatra.

colaborar com o professor regente no registro do desenvolvimento das
criangas;

participar ativa e efetivamente do processo de construcdo e elaboracao
coletiva da proposta pedagdgica da creche;

comunicar a equipe técnico-administrativo-pedagogica os casos de suspeita,
ou constatacdo de doencas infecto-contagiosas, para o0s devidos
encaminhamentos;

zelar pelo bom nome da creche, dentro e fora dela, mantendo uma conduta
compativel com o profissional que atua numa instituicdo educacional;
comparecer a reuniées ou cursos relacionados a sua area de atuagdo como
forma de aperfeicoamento, especializacdo ou atuacéo,

participar, em acdo integrada com a equipe técnico-administrativo-
pedagdgica, da elaboracéo, consecucao e avaliagdo da proposta pedagogica
da creche;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental.

Experiéncia: a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no
edital do concurso publico.
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5. Recrutamento:

* Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga Horéria:

* 40(quarenta) horas semanais.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA

68



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

1. Classe: INSTRUTOR DE BANDAS E FANFARRAS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar, ensinar e
dirigir bandas de musicas e fanfarras.

3. Atribuicdes tipicas:

- elaborar a formacéo das fanfarras e bandas de musicas;

- selecionar os alunos que integrardo as fanfarras e bandas de musicas;

- ensinar e preparar os integrantes das bandas e fanfarras para perfeita execucdo dos
instrumentos musicais, que compdem sua formacéao;

- participar da organizacdo com os dirigentes das escolas da apresentacdo das
fanfarras e bandas de musicas, nos desfiles em datas oficiais e significativas do
Municipio;

- zelar pela guarda e conservacao dos instrumentos musicais;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - Ensino Fundamental e conhecimentos de teoria musical e
instrumentagéao.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga Horaria:

20 (vinte) horas semanais.
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ANEXO V

GRUPO SAUDE
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. Classe: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

. Descricéo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a atender pacientes
em consultérios dentarios, bem como executar sob supervisdo, pequenas tarefas
auxiliares de apoio a assisténcia odontoldgica.

. Atribuicdes tipicas:

efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis para
manté-la organizada e atualizada;

atender aos pacientes, identificando-os, averiguando as necessidades e o historico
clinico dos mesmos, para encaminha-los ao Odontologista;

preencher ficha com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdes odontoldgicos;

controlar arquivo de documentos relativos ao historico do paciente, organizando-o e
mantendo-o atualizado, para possibilitar ao Odontologista consulta-los facilmente
guando necessario;

preparar o consultério e o material antes da realizagdo das consultas dentérias
seguindo as instrucdes recebidas;

acompanhar o atendimento do paciente, preparando o material requisitado pelo
Odontologista, para agilizar o atendimento;

lavar e esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

zelar pela conservacgéo e o recolhimento de material, utilizando estufas e armarios, e
mantendo o equipamento em estado funcional para assegurar os padrbes de
qualidade e funcionalidade requeridos;

orientar os pacientes sobre o correto modo de escovacao dos dentes;

colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencéo a carie;
providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos de acordo
com orientacao superior;

elaborar relatorios, periodicos de controle do atendimento, anotando o tipo de
tratamento e o nimero de consultas para subsidiar o acompanhamento e controle
das atividades odontologicas desenvolvidas no Municipio;

zelar pela conservacédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo — ensino fundamental e registro no CRO como Atendente de
Consultério Dentério

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA
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. Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes e usuarios dos servi¢os de saude.

. Atribuicdes tipicas:

receber os pacientes nas unidades de saude, identificando-os e efetuando o
preenchimento das fichas cadastrais bem como, realizar o encaminhamento dos
mesmos ao profissional da area de saude determinado, a fim de garantir a presteza
no atendimento;

fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados conforme prescrito;

realizar nebulizagGes, observando as orientagbes quanto ao tipo e quantidade do
medicamento a ser empregado e verificando o funcionamento do aparelho, conforme
prescricdo medica,

aplicar vacinas, segundo orientagéo superior;

ministrar medicamentos e tratamento aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

verificar a temperatura, a pressao arterial, a pulsacdo, o peso , a respiracado e 0s
perimetros cefalico, toraxico e abdominal do paciente, empregando técnicas e
instrumentos apropriados;

registrar em papeletas e prontuarios todos os procedimentos efetuados nos
pacientes, bem como possiveis interocorréncias;

orientar pacientes sobre condutas relacionadas a seu estado de saude;

preparar pacientes para consultas, exames e cirurgias;

lavar e esterilizar instrumentos médicos, odontolégicos e de enfermagem, utilizando
produtos e equipamentos apropriados;

acompanhar o paciente no desenvolvimento de suas atividades diarias auxiliando-o
na estruturacdo de novos habitos, para incentivar a sua autonomia;

orientar a familia do paciente quanto ao modo mais adequado de lidar com mesmo
em seu retorno ao lar;

conservar-se junto ao paciente, orientando-o e tranquilizando-o quanto aos seus
anseios para evitar o surgimento de novas crises;

orientar as demais pessoas que interagem com o0 paciente em seu ambiente de
trabalho, estudo ou lazer, dirimindo suas duvidas e informando-os quanto aos
procedimentos e atitudes que devem ser tomadas para auxiliar no processo de
integracgao do paciente;

realizar o acompanhamento dos pacientes em seus momentos de crise, seguindo as
orientacdes do profissional responsavel pelo tratamento do mesmo;

prestar assisténcia a familia dos pacientes em crise, informando-a quanto a
evolucdo do seu estado mental;

auxiliar médicos, enfermeiros e demais profissionais da area de saude no preparo
do material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
zelar pela perfeita manutencéo das condi¢cdes de armazenagem de vacinas e demais
medicamentos, verificando a existéncia de qualguer anormalidade e comunicando-a
imediatamente ao responsavel para evita a perda do material;
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— auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos
e odontolégicos das unidades de saude, a fim de solicitar reposi¢do, quando
necessario;

— fazer visitas domiciliares, a escolas e creches, segundo programacao estabelecida,
para atender a pacientes e coletar dados de interesse do sistema de saude;

— participar de campanhas de vacinacao;

— auxiliar no atendimento a populacdo em programas de emergéncia;

— preencher formularios estatisticos de atendimento e acordo com a codificacédo
predeterminada, bem como elaborar relatérios peridodicos de controle do
atendimento, anotando dados pré-determinados para subsidiar o acompanhamento e
o controle das atividades de saude desenvolvidas no Municipio;

— manter o local de trabalho limpo e arrumado;

— executar outras atribui¢coes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugcdo — Ensino fundamental, acrescido de Curso de Auxiliar de Enfermagem,
e registro no COREN.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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1. Classe : GUARDA SANITARIO

2. Descricdo sintética : compreende 0s cargos que se destinam a executar sob
supervisao, tarefas de controle e combate a animais sinantropico bem como tarefas
auxiliares de controle de zoonoses dentre outras.

3. AtribuigBes tipicas

- aplicar vacinas durantes as campanhas e programas de combate a raiva animal;

- coletar, seguindo orientacdes recebidas, amostras de substancias para exames,
a fim de subsidiar a identificacdo de zoonoses;

- aplicar inseticidas, biolarvicidas, raticidas e demais controladores de pragas em
residéncias, prédios publicos, corregos e valas, utilizando instrumentacdo e
vestimentas préprias e seguindo rigorosamente a instrucao de aplicacédo a fim de
controlar roedores, vetores e outros animais que possam por em risco a saude
dos municipes;

- apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de
saude dos animais segundo orientagcfes preestabelecidas;

- participar de campanhas de orientacdo a populacédo quanto aos cuidados basicos
guanto a higiene do domicilio, do peridomicilio e dos animais domésticos, bem
como orientar quanto a prevencao de zoonoses;

- realizar visitas domiciliares, seguindo roteiro preestabelecido, para erradicacao
de pragas urbanas;

- realizar atividades de controle de zoonoses e endemias que ponham em risco a
saude individual ou coletiva da populacao;

- cadastrar todos os animais domésticos do municipio, informando imediatamente
aos superiores, a suspeita de animais portadores de zoonoses;

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
« Instrugdo : Ensino Fundamental.

e Experiéncia : a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital do
concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Carga horaria:

e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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. Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo sintética:  compreende o0s cargos que se destinam a ministrar
medicamentos e tratamento aos pacientes, preparar e esterilizar material e
instrumental; auxiliar em pequenas cirurgias, seguindo orientacdo do Médico ou
Enfermeiro, bem como auxiliar no planejamento, programacéo, orientacdo e
supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem.

. Atribuicdes tipicas:

prestar, sob orientacdo do Meédico ou do Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos e tratamento aos pacientes internados,
observando horério, posologia e outros dados, para atender as prescricdes médicas;
preparar o paciente para o atendimento médico, orientando quanto a vestimenta
adequada para exame, medindo a pressao e temperatura bem como verificando
altura e peso entre outros, para agilizar o atendimento nas unidades de saude;
participar de atividades rotineiras de vigilancia epidemioldgica;

prestar esclarecimentos a populacdo atendida nos servicos de saude, bem como
orientar maes e gestantes quanto aleitamento, alimentacao e higiene das criancas;
controlar os sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparelhos
de ausculta e pressao para registrar anomalias;

preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo as prescri¢oes, a fim de permitir a realizacdo de exames, tratamentos e
intervencgdes cirurgicas;

prestar 0s primeiros-socorros aos pacientes que chegarem as unidades de saude em
situacdo de emergéncia, preparando-os para 0 socorro médico;

auxiliar o Enfermeiro na confeccdo de materiais institucionais para participar de
educacdo em saude;

participar de campanhas e programas de saude desenvolvidos na Secretaria,
orientando a populacdo, bem como auxiliar na organizacdo dos locais onde seréo
desenvolvidas as atividades das campanhas, separando materiais, dando palestras e
prestando auxilio aos demais participantes;

efetuar, segundo orientacdes, a coleta de material para exame de laboratorial
enviando-o imediatamente para o laboratorio;

controlar o consumo de medicamentos em enfermaria, visando solicitar o seu
ressuprimento;

auxiliar o Médico em pequenas intervencbes (curativos e suturas), observando
equipamentos e passando as maos do mesmo 0 instrumental necessario a
realizagdo da cirurgia;

executar a instrumentacdo em intervengdes cirargicas, atuando sob a supervisdo do
Enfermeiro, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe
de salde;

anotar dados pessoais dos pacientes em suas fichas cadastrais bem como, dados
sobre os procedimentos executados no atendimento de acordo com a orientagao
recebida do médico ou do enfermeiro, a fim de garantir o controle do historico de
saude do mesmao.

coletar dados referentes ao atendimento de pacientes, visando obter subsidios para
gue sejam elaborados relatorios e estatisticas de atendimento;

76

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

— participar de programas de treinamento para profissionais de saude e professores da
rede de ensino;

— comunicar ao Enfermeiro qualquer anormalidade ocorrida durante o periodo de
servico, para que sejam tomadas as providéncias necessarias;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de Técnico de Enfermagem ou ensino médio acrescido de curso
especifico com duracdo minima de 01(um) ano e registro no COREN.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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. Classe: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de
orientacdo sobre higiene bucal a populacdo e auxiliar na realizacdo de trabalhos
odontoldgicos.

. Atribuicdes tipicas:

participar do programa de saude oral implementado pela Secretaria, orientando a
populacdo sobre prevencao e tratamento das doencas bucais;

dispor os instrumentos odontoldgicos sobre local apropriado, colocando-0s na ordem
de utilizac&do para passa-los ao Odontologista durante a consulta ou ato operatorio;
preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma adequada
na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com substancias
quimicas apropriadas, para prevenir contaminagao;

passar os instrumentos ao Odontologista, posicionando peca por peca na mao do
mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;
proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e
as pecas, para ordena-las para o préximo atendimento e evitar contaminacgdes;
manipular materiais e substancias de uso odontologico, segundo orientacdo do
Odontologista;

orientar os pacientes sobre higiene bucal, fazendo demonstracdes de técnicas de
escovacao;

executar ou auxiliar na aplicacao de substancias para a prevencéao de carie dental;
confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar os moldes;
participar do desenvolvimento de campanhas de salude em escolas, orientando
quanto abordagem mais adequada para cada publico, preparando material
demonstrativo bem como realizando as atividades programadas;

elaborar relatérios, registrando as atividades executadas para permitir levantamentos
estatisticos;

zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;

manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade
dos mesmos;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - Curso de Técnico em Higiene Dental e registro no CRO.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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. Classe: TECNICO DE LABORATORIO

Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a desenvolver
atividades técnicas de laboratorio, realizando exames através da manipulacdo de
aparelhos de laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagnostico, o
tratamento ou a prevencao de doengas.

. Atribuicdes tipicas:

realizar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;
orientar 0os pacientes quanto aos procedimentos para a coleta e o acondicionamento
do material, quando a mesma nao ocorrer em uma unidade saude, a fim de que ndo
ocorra nenhum tipo de contaminacdo da substéncia coletada impedindo a realizacéo
do exame;

manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificacdes, para a realizacdo dos exames requeridos;

efetuar exames hematoldgicos, bioquimicos, coproldgicos, de urina e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim
de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar o laudo técnico;

notificar imediatamente os resultados de exames que impligue em risco para o
paciente;

notificar a identificagcdo de doencas que sao objetos de vigilancia compulséria, a fim
de subsidiar os trabalhos de vigilancia epidemiolégicas;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucao dos
trabalhos;

eliminar ou orientar a eliminacdo do material descartavel, evitando sua reutilizacdo, a
fim de minimizar os riscos de contagio de doencas;

utilizar jalecos, mascaras, luvas e outros acessorios de protecdo de acordo com o
tipo de exame a ser realizado, para evitar a contaminacdo do paciente, do material
coletado ou a sua propria;

zelar pela conservacéo dos equipamentos que utiliza;

restringir o0 ingresso e a movimentacdo, no laboratorio, de pessoas estranhas ao
servigo, para garantir a seguranca e higiene do mesmo;

controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

executar outras atribuices afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo — Curso de técnico em laboratorio ou Ensino Médio, acrescido de curso
especifico com duracédo de no minimo 1 (um) ano.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital
de concurso publico.
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5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

e 24(vinte e quatro) horas semanais.
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ANEXO V

GRUPO ADMINISTRACAO, FAZENDA, PLANEJAMENTO,
CONTROLE E GOVERNO.
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. Classe: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, servicos de limpeza e arrumacéo das dependéncias e instalacdes
dos edificios publicos municipais.

. Atribuicdes tipicas:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes dos proprios municipais;

abrir e fechar portas, portdes e janelas das instalacdes e proprios municipais,
acender e apagar luzes, ligar e desligar equipamentos, aparelhos de ar
condicionado, entre outros;

preparar e servir café, servir 4gua, lavar copos, xicaras, cafeteiras e demais
utensilios de copa e cozinha mantendo-os arrumados e em condi¢cbes de perfeita
higiene e ordem;

embalar adequadamente lixo de unidades de saude, seguindo normas e
procedimentos pré estabelecidos, bem como encaminha-lo ao destino final a fim de
evitar o risco de contagio através do manuseio por pessoas nao habilitadas;

arrumar leitos, em consultorios e postos de saude, trocando lencois, toalhas, e
higienizando colchdes entre outros;

transportar mesas, arquivos, armarios e demais moveis, utensilios objetos e
materiais usados nas reparticbes municipais;

solicitar, a chefia imediata, utensilios e material de limpeza, café, acucar e outros,
sempre que necessario;

atender a pequenos mandados pessoais;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - alfabetizado.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico

. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocgéo:

. Carga horaria:

e 44 (quarenta e quatro) semanais.
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1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que tém como atribuicdes o
desempenho, sob supervisdo direta, de tarefas rotineiras de apoio administrativo.
3. AtribuigBes tipicas:

- redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidas;

- prestar informacgdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- atender ao publico interno e externo, e informar mediante consulta a arquivos e
ficharios;

- receber, conferir e registrar o expediente a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicao;

- protocolar entrada e saida de documentos;
- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;

- digitar textos e tabelas simples, de acordo com normas e modelos previamente
estabelecidos;

- lancar dados especificos em formularios préprios;
- preencher requisicdes de material;
- manter e atualizar cadastros e ficharios;

- encaminhar despachos e informacdes em processos que devam ser submetidos a
consideracao superior;

- receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;
- registrar entrada e saida de materiais;
- registrar 0s processos e documentos destinados a arquivamento;

- arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (ordem
cronoldgica, numeérica, por assunto, etc.)

- fazer anotacdes, na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais, mantendo
atualizado o cadastro de pessoal,
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- registrar a frequiéncia do servidor, preparar folhas de pagamento, elaborar escalas de
férias e exercer outras atividades afins;

- montar e distribuir material necessario aos cursos de treinamento da Prefeitura;
- efetuar operacfes matematicas elementares;
- operar microcomputador, utilizando programa basicos e aplicativos;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugdo: Ensino Fundamental.

- Conhecimentos Especificos:
- portugués para redacao simples.
- matematica elementar.

- conhecimento basico de informatica.

* Experiéncia: A experiéncia anterior sera determinada no edital de concurso
publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Promogdo: A classe de Auxiliar Administrativo 1l, observados os requisitos fixados.

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que tem como atribuicdes executar ou
auxiliar nas tarefas de apoio administrativo, de complexidade média e que apresentem
relativa margem de autonomia.
3. AtribuigBes tipicas:

- redigir ou participar da redacao de oficios, cargas, despachos e demais expedientes
simples, segundo normas preestabelecidas;

- redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

- estudar e informar processos simples, dentro de orientacdo geral;

- conferir, anotar e informar expedientes que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica;

- registrar a tramitacdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

- digitar documentos, redigidos e aprovados, conferir a digitacdo e encaminha-los para
assinatura, se for o caso;

- preparar formularios, relatorios, balancos e balancetes, manuais de servico e outros
documentos;

-marcar entrevistas e reunioes;
- assistir a reunides, quando solicitado e elaborar as respectiva atas;
- transmitir e encaminhar ordens e avisos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes de
interesse da unidade administrativa onde exerce as funcgoes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da reparticéo;

- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos segundo normas e codigos preestabelecidos;

- verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e
preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado;

- guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;

- receber o material dos fornecedores e conferir as especificagcbes dos materiais mais
complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;
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- fazer a escrituracdo e manter atualizados os controles de estoque e material,

- conferir a anotagdo de ocorréncia funcional nas fichas proéprias, zelando por sua
atualizacao;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria para 0s
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

- elaborar folhas de pagamento;

- elaborar escala de servi¢o da unidade, coordenando a execucao das rotinas diarias;
- preencher mapas e planilhas em geral;

- efetuar célculos financeiros;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

- auxiliar na elaboracéo de boletins cadastrais e conferir os dados levantados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos;

- executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimento:
- Instrugéo: Ensino Fundamental.

- Conhecimentos Especificos:
- conhecimento de informatica;
- conhecimento de portugués basico e matematica elementar.

- nocOes sobre legislacao aplicada ao servico.

- Experiéncia: Intersticio minimo de 05 (cinco) anos de exercicio efetivo na classe de
Auxiliar Administrativo I.

5 . Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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6. Recrutamento:

- Interno: Na classe de Auxiliar Administrativo | através de promocao, observados os
requisitos fixados.

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descricéo sintética:  compreende os cargos tém como atribuicdo executar tarefas
de apoio administrativo nas Secretarias.

3. Atribuigdes tipicas:

- receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livro e demais documentos,
segundo normas e codigos preestabelecidos;

- atender ao publico, prestar informacdes consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacao;

- digitar manuais de servi¢os, quadros, tabelas e mapas estatisticos;

- registrar a tramitacdo de papeis, examinando os documentos recebidos e solicitando
sua complementacdo quando for o caso;

- anotar e conferir periodicamente as ocorréncias funcionais em fichas
proprias,mantendo-as atualizadas;

- participar de reunides, quando solicitado, elaborando as respectivas atas;

digitar ou determinar a digitagcdo, de documentos, assina-los ou encaminha-los para
assinatura quando for o caso;

- coordenar a classificacdo, registros e conservacdo de processo, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacdo necessaria para O0S
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

- extrair empenho de despesas;

- fazer calculos e operacdes de carater financeiro;

- preencher mapas de arrecadacao de imposto;

- auxiliar no levantamento de dados para elaboracé&o orcamentaria;

- executar outras tarefas afins.
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4. Requisitos para provimento:
- Instrucdo: Ensino Médio.

- Conhecimentos Especializados:

- Excelente datilografia;

- Redacgdo propria;

- Conhecimentos de Matematica e procedimentos contabeis;

- Conhecimentos de organizagdo municipal.

- Experiéncia:

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promocéo: A classe de Agente Administrativo I, observados os requisitos fixados.

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO lI

2. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdes executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau
de autonomia e envolvam coordenagdo e superviséo.

3. Atribuicdes tipicas:

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de
servigos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo dos procedimentos administrativos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos e datas, informando sobre o andamento de assunto
pendente e, quando autorizado pela Chefia, adotar providéncias necessarias;

- auxiliar na realizacdo de estudos de simplificagcdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir ou verificar a redacdo de minutas de documentos legais, relatorios e pareceres
que exijam, pesquisas especificas;

- providenciar a sistematizacdo de informacdes para processamento de dados;

- interpretar leis, regulamentos e instrucbes relativas a assuntos de administracéo
geral, para fins de aplicagdo e assessoramento;

- estudar processos de maior complexidade, referente a assuntos de carater gral ou
especifico da unidade;

-colaborar na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparacéo de publicacdes de atos oficiais;

- selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Prefeitura, para fins de
divulgacao, informacéo ou documentacao;

- coordenar levantamento de dados e auxiliar na elaboracdo orcamentaria;

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncia oficial, pareceres, relatorios,
documentos legais e outros documentos;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos;

- orientar e supervisionar o preparo de licitacdes;
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- realizar procedimentos relativos a admissdo e demisséo de servidores, bem como
outras atribuicdes da area de pessoal;

- manter registro das atividades da unidade respectiva para a elaboracéo de relatorios;

- coordenar a classificacao, registro, catalogacdo e conservacéo de processos, livros e
outros documentos, em arquivos especificos;

- participar, quando solicitado, no processo seletivo de documentos que deverao ser
incinerados de acordo com as normas que regem a materia;

- colaborar nos estudos para a racionalizacdo do abastecimento de material nos 6rgaos
da Prefeitura, e manter registro do consumo de cada espécie;

- classificar e codificar materiais de acordo com critérios preestabelecidos;
- participar da organizacao e execucao de concursos publicos e provas internas;

- orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo de desempenho da unidade ou da administracao;

- orientar os servidores na execucao das tarefas tipicas da classe;

- executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo — Ensino Médio

» Conhecimentos especificos:
- conhecimentos de portugués, matematica e de procedimentos contabeis.
- conhecimentos de informatica.

- conhecimentos de organizacao municipal e legislacdo aplicavel ao trabalho.

* Experiéncia : Intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe
de Agente Administrativo I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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6. Recrutamento:

* Interno: Na classe de Agente Administrativo |, através de promocao observados os
requisitos fixados.

7. Carga horéria:

* 40(quarenta) horas semanais.
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. Classe: FOTOGRAFO

. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a documentar,
fotograficamente, ocorréncias e eventos de interesse para a administragao municipal.

. Atribuicdes tipicas:

fotografar reunides, festas, solenidades, inauguracdes, congressos e outros eventos
de interesse para a administragdo municipal;

escolher os melhores angulos e verificar iluminacdo de forma a obter fotografias de
qualidade;

analisar previamente a programacédo de eventos, festas, solenidades e outros de
forma a poder identificar o0s momentos mais importante a registrar e personalidades a
fotografar;

revelar e ampliar fotografias;

selecionar, dentre os negativos e cromos, as melhores fotos a revelar;
organizar e manter organizado o arquivo fotografico da Prefeitura;
manter e conservar 0os materiais e equipamentos fotograficos;

testar equipamentos anteriormente aos eventos de forma a certificar-se de seu
correto funcionamento;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e de prevencado de acidentes de
trabalho;

executar outras atribuicdes afins.
. Requisitos para provimento:
* Instrucdo - ensino médio acrescido de curso especifico.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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. Classe: TECNICO DE SUPORTE LOCAL

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar sistemas em
microcomputadores, identificando e recuperando falhas operacionais, bem como
atender e dar suporte aos 0s usuarios.

. Atribuicdes tipicas:

verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher 0s recursos
necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

instalar equipamentos e acessorios, segundo orientacdo do técnico da area,
observando as especificacbes dos fabricantes dos equipamentos e acessorios,
placas, discos, entre outros;

instalar “softwares”, segundo orientacéo, certificando-se de seu funcionamento;
definir os formatos de relatérios, arquivos e telas dos respectivos programas;

selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo
com a tarefa a ser executada;

elaborar manual de operacao de programas, contendo instru¢bes sobre as rotinas
operacionais;

digitar dados e emitir relatorios, observando os programas em execucao, detectando
problemas e/ou falhas na execucdo das tarefas e, quando necessario solicitar ao
responsavel pela unidade a providéncia de solucoes;

manter cdpias de seguranca dos sistemas e informacgdes existentes;
prestar orientacdo aos usuarios de sistemas e programas utilizados na Prefeitura;

emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas pela chefia da unidade;

tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutencdo recomendados
pelos fabricantes dos equipamentos;

orientar e assistir aos usuarios a acessar e utilizar os “ softwares” instalados pela
Prefeitura, treinando-os nas varias etapas dos programas e auxiliando-os a obter os
dados desejados;

treinar servidores para a utilizagdo dos equipamentos e programas utilizados pela
Prefeitura,

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
* Instrucdo — Curso técnico na area de informatica a nivel de ensino médio.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
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5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentéaria e patrimonial da
Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:

organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura tracando o plano de contas, 0
sistema de livros e documentos e 0 meétodo de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

coordenar a andlise e a classificacdo contébil dos documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura,

acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

proceder a analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacgdes
contabeis;

elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contdbeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura;

coordenar a elaboracédo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua area de atuagcdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;

organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

supervisionar o arguivamento de documentos contébeis;

manter atualizado o arquivo de documentos referentes ao patriménio movel e imével
da Prefeitura, inclusive escrituras, registros, documentos relativos as cessdes de uso,
entre outros;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da
classe;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

executar outras atribuigdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de Técnico de Contabilidade e registro no respectivo 6rgéo de
classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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1. Classe: AGENTE DE ATENDIMENTO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam, basicamente, a
prestar atendimento e informacdes, controlando a entrada e saida do publico, receber e
encaminhar correspondéncias e atender chamadas telefénicas

3. Atribuicbes tipicas:
- atender ao publico interno e externo, prestando informagdes simples, anotando

recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

- encaminhar o publico aos locais desejados, orientando a direcao, localizacdo das
salas ou fornecendo os enderecgos das reparticdes publicas;

- atender chamadas telefénicas conectando as ligagcbes com o0s ramais
solicitados, fornecendo informacdes e anotando recados;

- efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

- anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligagbes interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duracao
de chamada;

- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- conservar 0s equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas condicbes de
funcionamento;

- executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para admisséo:

- Instrucdo: Ensino Fundamental.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital de
concurso publico.
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5 . Perspectiva de desenvolvimento funcional:

6. Recrutamento:

- Interno:  --------memmeemeeeeeee

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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ANEXO V

GRUPO FISCALIZACAO
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1. Classe: FISCAL DE OBRAS

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar a
fiscalizacdo obras publicas e particulares no Municipio.

3. AtribuigBes tipicas:

— verificar e orientar o cumprimento da regularizacdo urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;

— verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalacfes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas
e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de carta de habitacédo (
habite-se);

— verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstrucéo, notificando, embargando ou
autuando as que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam
em desacordo com o autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- solicitar ao profissional da &rea a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

— verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execuc¢ao, bem como a
carga e descarga de material na via publica;

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

— acompanhar os engenheiros e técnicos de edificacdo da Prefeitura nas inspecoes e
vistorias realizadas em sua jurisdicao;

— inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais, bem como as demais
obras publicas de calgamento, pavimentagdo, construcdo de pontes e viadutos,
dragagem de rios e canais, entre outros, orientando quanto a sua execucao e
comunicamos aos 6rgados competentes qualquer irregularidades encontradas;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificacdbes do mesmo estdo cumpridas;

— intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

— realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;

— emitir as licencas previstas pela regulamentacdo urbanistica do Municipio tais como
licenca para ligacao provisoria de agua, licenca para ligagdo de luz em &reas verdes,
dentre outras;

— emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imével na Prefeitura bem como ir ao local onde o imével
esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, da sua existéncia ou demoli¢&o;

- coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;

— intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias e tomar outras
providéncias relativas aos violadores da legislacao urbanistica do Municipio;

— instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;
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realizar plantbes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

articular-se com fiscais de outras areas, sempre que necessario;

colaborar com a fiscalizacdo federal e estadual, no a&mbito da sua area de atuacao
em acdes e programas integrados de defesa do consumidor, protecdo ao meio-
ambiente, protecdo as florestas, matas, dunas; entre outros ;

redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servi¢cos
de fiscalizagéo executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

emitir relatérios peridodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e langamentos, bem
como na emissao das guias para pagamento;

orientar e/ou auxiliar na distribuicdo dos carnés para pagamento de impostos;
auxiliar nos trabalhos de fiscalizacao tributéria;

datilografar e/ou digitar documentos inerentes a sua area de atuacdo bem como
manter registros e arquivos organizados e atualizados;

cumprir e fazer cumpri as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

colaborar com a fiscalizacdo do Ministério do Trabalho informando irregularidades no
cumprimento da legislacao de protecdo ao trabalhador e de prevencao de acidentes
com o objetivo de diminuir o montante de acidentes de trabalho na construcao civil;
executar outras atribuices afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio acrescido do curso de Técnico de Edificacéo e registro no
respectivo 6rgdo de classe.

Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital do
concurso publico.

. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Carga horaria:

40 (quarenta horas) semanais
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1. Classe: FISCAL DE CONTROLE URBANO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar a
fiscalizacdo de posturas, transporte e abastecimento, meio ambiente, higiene publica e
sanitaria.

3. Atribuices tipicas:
a) quanto a fiscalizacdo das posturas municipais:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacao de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
Servigos que prestam;

- verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacao exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizacéo, a instalacdo, ao horario e a organizacao;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anudncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes, Vvitrines, prédios, terrenos e vias publicas;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

- verificar, além das indicagfes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulacéo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comeércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-
as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

- verificar, conferir e registrar a arrecadacao das taxas de sepultamento, bem como o
registro diario das Certiddes de Obito, elaborando os mapas de presta¢gdes de Contas;

- acompanhar exumacoes realizadas pelo Instituto Médico Legal, quando determinadas
pelo Juiz de Direito da Comarca;
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- verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e logradouros
publicos;

- verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetéculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- verificar as violagbes as normas sobre poluigcdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musicas, entre outras;

- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;
b) quanto a fiscalizacéo dos transportes no Munici  pio:

- examinar as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os registros
nelas efetuados, para assegurar o cumprimento dos horarios fixados;

- fiscalizar a venda de passagens, para assegurar-se da corre¢ao da cobranca;

- tomar as medidas cabiveis em relagcédo a irregularidades observadas nos servigos de
transportes existentes no Municipio, fiscalizando o estado geral dos veiculos ,
procedendo de acordo com as disposi¢cOes contidas na legislacdo municipal, a fim de
contribuir para a melhoria dos servicos prestados a populacdo e a seguranca dos
mesmos.

- fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacdo
demasiada.

c) quanto a fiscalizacéo sanitaria:

- fiscalizar os estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservacao e as condicbes de armazenamento dos produtos
assim como, verificar o atendimento das normas legais, pelo estabelecimento;

- fiscalizar as fabricas e manufaturas de alimentos inspecionando as condi¢fes de
higiene das instalacdes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos

a fim de garantir ambiente livre de contaminacao e de acordo com as normas legais;

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em vigor;

- colher amostras de géneros alimenticios quando houver suspeita de deterioragcdo, ma
conservacao, adulteracdo dentre outros, para que seja efetuada analise em laboratorio
que subsidie o laudo de fiscalizacao;

- providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;
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- comunicar as infragcbes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder a
autuacao e intimacao do infrator;

- elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

- realizar a fiscalizacdo prévia de estabelecimentos a serem inaugurados e residéncias,
verificando o cumprimento da legislacdo pertinente, a fim de elaborar laudo para
liberacdo do certificado de inspecédo sanitaria e do habite-se;

- providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes dos
Caodigos de Posturas e Sanitario municipais e demais legislacéao pertinente.

- promover o recolhimento de semoventes que estejam soltos em vias publicas;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontolégicos entre outros, observando a higiene das
instalacdes e o cumprimento das normas legais;

- atender as denuncias sobre precarias condicfes sanitarias de estabelecimentos e
residéncias, verificando a situacdo in loco, bem como tomando as providéncias
cabiveis a cada caso;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria;

- emitir documento de fiscalizacdo, anotando data, situacdo encontrada,
procedimentos adotados e demais informagdes pertinentes para registrar a fiscalizacao;

- fiscalizar afluentes e efluentes hidricos, participando as acfes de controle ambiental,
bem como participar das acbes de fiscalizacao industrial a fim de identificar possiveis
infragbes na destinagdo dos residuos;

- participar da promog¢do de campanhas educacionais nas areas de higiene publica;

- executar outras atribuicoes afins.

d) ) quanto a fiscalizacdo do Meio Ambiente:

- exercer acao fiscalizadora, observando as normas de prote¢cdo ambiental contidas em
leis ou em regulamentos especificos;

- organizar coletaneas de pareceres, decisdbes e documentos concernentes a
interpretacéo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizagao externa;

- inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvéo, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o
patriménio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situacéo irregular;
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- opinar, emitir parecer em processos de concessao de licencas para localizacédo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragao de
recursos ambientais;

- acompanhar a conservacéao dos rios, flora, e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando 0 andamento de
praticas, para comprovar o cumprimento das instru¢cdes técnicas e de protecao
ambiental;

- intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias e tomar outras
providéncias relativas aos violadores da legislacdo ambiental;

- instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de
dendncias e reclamacgoes;

- realizar plantbes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

- articular-se com fiscais de outras areas, sempre que necessario;
- colaborar com a fiscalizacdo federal e estadual, no ambito da sua area de atuacéo
com acles e programas integrados de protecdo ao meio-ambiente, protecdo as

florestas, matas, dunas, entre outros;

- redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servigcos de
fiscalizagdo executados;

- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-o mais eficazes;

- emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

- emitir os documentos inerentes a sua area de atuagcdo, bem como manter registros e
arquivos organizados e atualizados;

- cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

- executar outras atribui¢coes afins.

e) atribuicbes comuns:
- intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias;

- instaurar processo por infracéo verificada pessoalmente;
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- participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuragao de
denuncias e reclamacoes;

- realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

- redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizacdo executados;

- formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

- assistir aos 0rgaos publicos, quando solicitado nas a¢des e medidas relacionadas com
os programas de defesa do consumidor;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrucdo: Ensino Médio.

*  Experiéncia: a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital do
concurso publico.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Promocéao :
7. Carga Horéria:

40 (quarenta) horas semanais.
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ANEXO V

GRUPO AGRICULTURA
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. Classe: TECNICO AGRICOLA

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
carater técnico relativas a programacao, execucao e controle de atividades nas areas
de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como executar
programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

. Atribuicdes tipicas:

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar a populagéo e os participantes de projetos quanto aos trabalhos executados
nos viveiros e em areas verdes do Municipio, visitando a area a ser cultivada e
recolhnendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacédo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando o0s aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacgfes para
estudos que possibilitem recomendacfes mais adequadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao das mesmas;
orientar a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo
quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracdes
praticas para sua correta utilizacao;

auxiliar os agrébnomos na pesquisa e teste relativos a aplicacdo de novos produtos e
técnicas agricolas, orientando produtores quanto a vantagens e desvantagens de
seu emprego;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
andlise;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doencas;

promover, sob orientagdo superior, reunides e contatos com a populagcdo do
Municipio, motivando-a para a adoc¢ao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando
técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢cdes para a introducao de
praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

auxiliar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacdo animal, incentivando a bacia leiteira regional;
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auxiliar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;

auxiliar produtores quanto as condi¢cfes ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depésitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem
como evitar perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

auxiliar produtores quanto ao emprego de praticas conservacionistas do solo, para
evitar a degradacéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

participar do levantamento e manter registro atualizado de dados sobre espacos
agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor aproveita-los, aumentando
assim sua produtividade;

auxiliar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucéo de
projetos especificos, esclarecendo duavidas, oferecendo sugestbes e concluindo
sobre sua validade;

participar de projetos que objetivem orientar produtores quanto a formacédo de
associacOes e cooperativas;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e
comparacao de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
guanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢cdes
de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e
a populacédo em geral;

orientar e supervisionar, em sua esfera de atuacdo, os trabalhos de vacinacéo,
iInseminacao, castragao e descorneamento de animais;

cooperar, tecnicamente, com a area de fiscalizagdo, acompanhando os fiscais em
visitas a feiras, mercados e outros estabelecimentos de industrializacdo ou
comercializacdo de produtos agricolas

zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em &reas pertencentes ao
Municipio;

participar dos projetos de cadastramento de propriedades rurais, eletrificacao rural,
construcdo e conservacdo de estradas vicinais, controle do meio ambiente e
reflorestamento;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucdo dos
servicos;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

» Instrucdo - curso de Técnico Agricola e registro no respectivo érgao de classe.
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» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

7. Carga horéria:

¢ 40 (quarenta horas) semanais.
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ANEXO V

GRUPO NIVEL SUPERIOR
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. Classe: ANALISTA DE SUPORTE

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a estudar e analisar

sistemas com o propdsito de automacdo, bem como elaborar, operacionalizar e
implementar sistemas de automacao.

. Atribuicdes tipicas:

efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugdes;

efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto a implantacéo
de novos sistemas;

elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cada
sistema;

acompanhar a elaboracéo e os testes dos programas necessarios a implantacédo de
sistemas;

participar da andlise e definicdo de novas aplicacbes para o0s equipamentos,
verificando a viabilidade econdémica e exequibilidade da automacéo;

prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo
sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizacdo e
economia na operagao;

planejar e administrar 0os sistemas operacionais implantados e a implantar, em
especial de microinforméatica em ambiente Windows e Windows/NT;

implantar e planejar sistemas de comunicacao de dados e de redes locais;
administrar e desenvolver a utilizagdo dos sistemas corporativos e de uso geral;

avaliar e desenvolver sistemas, tanto corporativos quanto especificos, procedentes
dos usuarios, buscando solucdes para o atendimento;

executar, periodicamente, a andlise de desempenho dos “softwares” e “hardwares”
instalados;

elaborar, consolidar e acompanhar a execucao do orcamento de informatica;
participar de projetos corporativos em sua area de atuacao;

acompanhar e/ou desenvolver aplicativos especificos de necessidade da Prefeitura e
USUArios;

assistir aos usuarios finais na utilizacdo de sistemas corporativos monitorando seu
uso e identificando necessidades de manutencao corretiva ou evolutiva;

apoiar os usuarios no estudo e selecédo de pacotes especificos e especializados;
participar da manutencéo dos sistemas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de

114

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
Requisitos para provimento:
* Instrucdo - curso de nivel superior em Analise de Sistemas ou curso de 3° grau
equivalente ou ainda curso superior acrescido de pés-graduacdo em Analise de
Sistemas.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promogao - para a classe de Analista de Suporte Il, observados os requisitos
fixados.

. Carga horaria:

e 40(quarenta) horas semanais.
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. Classe: ARQUITETO

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar
projetos arquitetbnicos, paisagisticos e urbanisticos, acompanhar e orientar a sua
execucdo, bem como planejar, orientar e fazer cumprir a legislagdo urbanistica e
fundiaria municipal.

. Atribuicdes tipicas:

analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacéo,
bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duragcdo e outros
detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a
elaboracao do projeto;

planejar as plantas e edificacbes do projeto, aplicando principios arquiteténicos,
funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais
dentro do espaco fisico determinado;

elaborar o projeto final, segundo sua imaginacdo e capacidade inventiva e
obedecendo a normas, regulamentos de construcdo vigentes e estilos arquitetdnicos
do local, para os trabalhos de construcdo ou reforma de conjuntos urbanos,
edificacOes e outras obras;

elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e
controlando a construcéo de areas urbanas, parques de recreacdo e centros civicos,
para possibilitar a criacdo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais,
urbanas e rurais no Municipio;

planejar, preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas
industriais, comerciais e residenciais e das instalacdes de recreacdo, educacdo e
outros servigos comunitarios, para permitir a visualizagdo das ordenacgfes atual e
futura do Municipio;

participar da elaboracéo ou atualizacdo de anteprojetos de legislacdo urbanistica, de
posturas municipais bem como de preservacdo do patrimonio historico, cultural,
artistico e ambiental do Municipio;

emitir parecer sobre a localizagdo de estabelecimentos industriais e comerciais,
observando o Codigo de Obras e de Posturas Municipais e legislacdo complementar,
de forma a autorizar ou ndo a localizacéo e instalacdo destes estabelecimentos;

estudar e propor solugbes para ocupacdo do solo urbano municipal, indicando
vetores de crescimento, propondo alternativas e solucdes para a construcdo de
obras de infra-estrutura que venham a incentivar o crescimento urbano de
determinadas areas;

participar, juntamente com os engenheiros, da definicdo de tracado de vias publicas
municipais ou outras que venham a localizar-se no espago urbano ou rural do
municipio;
estudar e propor solucdes para a destinagao final do lixo, inclusive poluentes e lixo
hospitalar;
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elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condicdes e
disposicOes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas
comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a
ordenacdo estética e funcional da paisagem do Municipio;

estudar as condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o
solo, as condi¢des climaticas, vegetacdo, configuracdo das rochas, drenagem e
localizag&o das edificagOes, para indicar os tipos de vegetacao mais adequados ao
mesmo;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos,
especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracdo e
outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do
mesmo;

orientar e fiscalizar a execucgéo de projetos arquitetdnicos;

participar da fiscalizagdo das obras publicas e particulares e das posturas
urbanisticas;

analisar e aprovar, se for o caso, projetos de obras particulares, observando o
disposto no Cdodigo de Obras do Municipio;

analisar processos e, aprovar se for o caso, projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento, quanto aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentacdo, energia elétrica,
cumprimento das exigéncias previstas na legislagdo urbanistica municipal, estadual e
federal, entre outros;

realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patrimonio
histérico do Municipio;

participar de programas integrados municipais, estaduais e federais destinados a
protecdo, preservacdo, conservacdo, manutencdo e fiscalizagcdo do patrimonio
historico, artistico, cultural e ambiental do Municipio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

117

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Arquitetura e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promoc¢ao - para a classe de Arquiteto I, observados os requisitos fixados.

7. Carga horéria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar
programas de desenvolvimento e assisténcia social a populacdo do Municipio e aos
servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solugao de
problemas de natureza social.

3. Atribuigdes tipicas:
a) quando na area de atendimento a populacédo do Mun icipio:

— coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas;

— participar da elaboracdo e execucdo de campanhas educativas no campo da saude
publica, higiene, saneamento, educagédo e cultura;

— organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

— orientar o comportamento acompanhar grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacéo, saude, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros;

— promover, através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios, encaminhamentos
e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas sociais identificados entre
grupos especificos de pessoas;

— organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas sécio-
econdmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

— aconselhar e orientar a populacdo nos postos de saude, escolas e creches
municipais;

— prestar atendimento, estudar e propor solu¢cdes para recolhimento, triagem e
recuperacao social da populacédo de rua;

— prestar atendimento e adotar os procedimentos necessarios ao encaminhamento de
criangas e adolescentes vitimas de maus tratos e abuso sexual, articulando-se com
as autoridades competentes e providenciando condicbes para seu recolhimento e
guarda, quando necessario;

b) quanto ao desenvolvimento social do Municipio:

— organizar grupos para efeito de integracdo e desenvolvimento das comunidades,
orientando e auxiliando na criacdo de associa¢cdes comunitarias, grupos de geracao
de renda, cooperativas e outra formas de associativismo;

— promover palestras a jovens, adultos e idosos objetivando a integragéo, associagéo
ou formacdo de grupos para consecuc¢do de objetivos coletivos nas areas culturais,
esportivas, laborativas e de lazer;

— desenvolver, promover e executar programas de geracdo de renda destinados as
familias de baixa renda;

— promover, coordenar e executar cursos, palestras, seminarios e outros destinados a
formacéo de méo de obra de jovens e adultos, direta ou indiretamente atraves de
orgaos especializados;
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— elaborar e executar programas de capacitacao de mao-de-obra e sua integragcdo no
mercado de trabalho;

c) quando na area de atendimento ao servidor munici pal:

— coordenar, executar ou supervisionar a realizagcdo de programas de servi¢co social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude
para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos servidores
municipais;

— colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e
orientando para remoc¢ao dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor;

— organizar a formacdo de grupos de apoio a usuarios de drogas e de 4&lcool,
juntamente com outros técnicos de areas afins e instituicbes especializadas;

— encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes ou
acidentados no trabalho ao 6rgao de assisténcia médica e previdenciaria;

— acompanhar a evolucdo de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracéo ao servico;

— assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre legislacao trabalhista;

— levantar, analisar e interpretar para a Administracdo da Prefeitura as necessidades,
aspiracoes e insatisfacdes dos servidores;

— estudar e propor solugdes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

— receber e orientar os servidores recém ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a funcéo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

— esclarecer e orientar os servidores municipais sobre normas e decisbes da
Administracdo da Prefeitura;

d) atribuicdes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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— cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
4. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso de nivel superior em Servico Social e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.
5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

« Promocdo - para a classe de Assistente Social Il, observados os requisitos
fixados.

7. Carga horéria:

» 30 (trinta) horas semanais.
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. Classe: BIBLIOTECARIO

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de selecdo, classificacdo, registros, guarda e conservacao de
documentos, manuscritos, livros, mapas, publicacdes, icones, mapas e materiais de
imagem e som pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

. Atribuicdes tipicas:

planejar, coordenar ou executar a sele¢ao, o registro, a catalogacao e a classificagcéo
de livros e publicacbes diversas bem como do material iconografico, mapas,
materiais de som e imagem do acervo das bibliotecas municipais, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a
disposi¢édo dos usuarios;

selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos de livros e
informacdes de especial interesse para 0 Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgagéo aos interessados;

organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiquetacdo e organizagdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacéo de informacdes;

estabelecer, mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, e materiais de som, imagem e
iconograficos, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos estabelecimentos de
ensino do Municipio;

promover campanhas de obtencédo gratuita de obras e outros materiais destinados a
cultura municipal para a biblioteca;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacéo e
aos alunos da rede municipal de ensino;

planejar e coordenar atividades de “contadores de estorias” na biblioteca,
participando da selecdo de pessoal a desenvolver a atividade e selecionando e
indicando os materiais a serem utilizados, em colaboracdo aos professores da rede
municipal de ensino;

elaborar e executar programas de incentivo ao habito de assistir a filmes, videos,
fitas, cd’'s junto a populacdo e aos alunos da rede municipal de ensino, em
articulacdo com os técnicos responsaveis pela area de educacdo bem como de
cultura e lazer;

organizar e manter atualizados os registros e 0s controles de consultas e
consulentes;

atender as solicitacfes dos leitores, pesquisadores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;

providenciar a aquisicdo e a manutencédo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos, bem como dos materiais destinados a formacao de filmotecas e acervo
musical;

elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados
pela Biblioteca,
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controlar a devolugao de livros, revistas, folhetos, publica¢des e outros materiais, nos
prazos estabelecidos;

organizar o servigco de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros de documentacao e
a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacbes e material
bibliografico;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

. Requisitos para provimento:

* Instrugcdo - curso de nivel superior em Biblioteconomia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocgéo - para a classe de Bibliotecério Il, observados os requisitos fixados.

. Carga horaria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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. Classe: ENGENHEIRO

. Descricao sintética:  compreende o0s cargos que se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

. Atribuicdes tipicas:

avaliar as condicOes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideracéo
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovacgao;

preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacéo e fiscalizagéo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida
gue avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e segurancga recomendados;

elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e
obras de pavimentacdo em geral;

elaborar normas e acompanhar licitagbes para projetos e obras publicas bem como
para equipamentos, materiais e servigos, no ambito de sua atuacéo;

acompanhar , controlar e fiscalizar a execucgao de obras que estejam sob encargo
de terceiros;

analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como or¢camento, cronograma, projetos de pavimentacéo,
energia elétrica, entre outros, além da observacdo da legislacdo urbanistica
municipal,

identificar e promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

fiscalizar a execucéo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento
de cronogramas e projetos aprovados;

participar da elaboracéo e alteracdo dos Codigos de Obras e Posturas Municipais e
legislacdo de Urbanismo, subsidiando tecnicamente, a elaboracdo dos Anteprojetos
de Lei;

dar parecer técnico nos processos de aprovacdo e regularizacdo de obras
particulares executadas no Municipio, recomendando ou ndo sua aprovacdo e
determinando as exigéncias técnicas necessarias;
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participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso de nivel superior em Engenharia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocgéao - para a classe de Engenheiro Il, observados os requisitos fixados.

. Carga horaria:

* 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: ENGENHEIRO FLORESTAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a administracao das
florestas, sistematizando conhecimentos aplicaveis ao manejo, a utilizacdo e protecao
dos recursos florestais, de modo a obter os maiores beneficios para a coletividade com
0 minimo de impacto ao meio ambiente.

3. Atribuigdes tipicas:

- elaborar estudos referente a ecologia, impacto ambiental, bacias hidrogréaficas, parque
e reservas florestais, manejo de fauna e flora, protecéo florestal e controle de pragas e
doencas florestais.

- elaborar projetos e estudos referente as atividades de florestamento e reflorestamento,
abrangendo genéticos florestal, producdo de semente e mudas e todas as praticas
silviculturais;

- aplicagcdo de técnicas e métodos de gerenciamento para sustentabilidade de
empreendimentos florestais, como silvestres e o inventario florestal;

- elaborar estudos sobre o aproveitamento da madeira e derivados, carvao vegetal,
- emitir parecer sobre a utilizacdo dos recursos florestais e seu impacto ambiental,

- executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: curso de nivel superior em Engenharia Florestal, e registro no respectivo
conselho de classe.

- Experiéncia: A necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital de
concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promoc&o: A classe de Engenheiro Florestal Il, observados os requisitos fixados

6. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

7. Carga horéria:

- 40(quarenta) horas semanais.
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. Classe: MEDICO

. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
médica nas unidades de saude e demais unidades assisténcias da Secretaria
Municipal de Saude, bem como elaborar, executar e avaliar planos, e programas de
saude coletiva.

. Atribuicdes tipicas:

efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos
da medicina preventiva ou terapéutica,

solicitar a realizagdo de exames radioloégicos e laboratoriais entre outros
encaminhando o paciente a unidade responsavel, a fim de utilizd-los como subsidio
para a definicdo ou confirmacao do diagndstico clinico;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-osS com 0S
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

elaborar registro dos pacientes examinados, anotando historia pregressa, resultados
de exames complementares, a conclusdo diagndéstica, o tratamento prescrito e a
evolucéo da doenga,;

prestar atendimento em urgéncias clinicas;

realizar pequenas cirurgias, quando necessério, observando a execuc¢éo de todos 0s
procedimentos adequados ao caso, para prestar socorro ao paciente e sanar o
problema médico existente;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

participar do desenvolvimento e execucao atividades na area de Vigilancia Sanitéria,
realizar notificacdo de agravos que estejam sob vigilancia no Municipio;

elaborar ou assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
coletiva;

participar do desenvolvimento de atividades de grupo, voltadas a parcelas
especificas da populacéo (diabetes, hipertensos, mulheres e outros);

preencher formularios de controle estatistico de acordo com a codificacdo
preestabelecida;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

participar de programas de aperfeicoamento e atualizacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
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participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo conselho
de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocéao - para a classe de Médico Il, observados os requisitos fixados.

. Carga horaria:

e 20(vinte) horas semanais.
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1. Classe: MEDICO VETERINARIO

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar
programas de defesa sanitéria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de
atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos
animais, a producéo racional e econémica de alimentos e a saude da comunidade.

3. AtribuigBes tipicas:

— planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a
criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

— proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realizando
exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

— promover o controle sanitario da reproducdo animal destinada a industria e a
comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populagéo;

— promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco”, para fazer cumprir a
legislacao pertinente;

— orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior
lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacédo
epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

— participar da elaboragédo e coordenacgédo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

— fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratorio, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

— planejar, participar da execugcao e acompanhar a realizagao de censos e implantagéo
de banco de dados destinados a cadastrar e avaliar os produtores do Municipio,
juntamente com outros profissionais da area;

— participar de projetos de formag&o e apoio a criagdo de cooperativas de produtores
rurais com vistas a estimular pequenos produtores a aumentar a oferta e qualidade
dos produtos, facilitar seu escoamento e venda, juntamente com outros profissionais
da area;

— estudar, planejar e propor a implantacdo de projetos de psicultura, estimulando a
producdo de alevinos e prestando assisténcia técnica aos produtores;

— participar, juntamente com outros profissionais da area, dos projetos de
cadastramento e recadastramento de propriedades rurais, susidiando e fornecendo
informacdes ao INCRA,;
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participar, juntamente com outros profissionais da area de projetos de eletrificacdo
rural, reflorestamento, controle de desmatamento, preservacdo do meio ambiente e
do solo do Municipio e da construcdo e conservacao de estradas vicinais;

treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuni6es com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Medicina Veterinaria e registro no
respectivo conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocdo - para a classe de Médico Veterinario Il, observados os requisitos
fixados.

. Carga horaria:

e 20 (vinte) horas semanais.
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1. Classe: NUTRICIONISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar,
dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da
Prefeitura, bem como para a populacdo de baixa renda do Municipio.

3. Atribuiges tipicas:

— identificar e analisar habitos e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

— elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes da rede escolar
municipal e para as criancas das creches e centros comunitarios ou de assisténcia
social da Prefeitura,

— acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua
eficiéncia;

— supervisionar 0s servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o0 acompanhamento dos programas e
averiguacao do cumprimento das normas estabelecidas;

— acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores
da rede municipal de ensino e das creches;

— elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

— planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educac¢ao do consumidor;

— participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdésitos, refeitdrios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacao dessas dependéncias;

— elaborar previsées de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execuc¢ao dos servicos de nutricdo, bem
como estimando 0s respectivos custos;

— pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

— emitir parecer nas licitacbes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
eguipamentos necessarios para a realizacao dos programas;

bY

— levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solucdes para
resolvé-los;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
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participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior em Nutricdo e registro no respectivo conselho
de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocao - para a classe de Nutricionista Il, observados os requisitos fixados.

. Carga horaria:

e 30 (trinta) horas semanais.
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. Classe: FARMACEUTICO

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar produtos
farmacéuticos, segundo formulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a
padronizacdo de medicamentos, bem como desempenhar fungcbes de dispensacéo
farmacéutica.

. Atribuicdes tipicas:

controlar o estoque de produtos farmacéuticos existentes nos depdsitos da
Secretaria Municipal de Saude;

controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua entrega em mapas,
guias e livros, segundo receituario devidamente preenchido, para atender aos
dispositivos legais;

fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢c&o, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producéo de
remédios e outros preparados;

analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo, ou seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar a qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento;

controlar a matéria-prima utilizada nas formulacdes farmacéuticas;

avaliar a compatibilidade quimica das substancias utilizadas no preparo das
solugoes;

efetuar o fracionamento de medicacdo de acordo com as orientagbes adequadas a
cada caso;

fiscalizar farmacias, drogarias e estabelecimentos de manipulacdo de medicamentos
entre outros, emitindo laudos para subsidiar o trabalho da fiscalizacdo sanitaria do
Municipio;

realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia municipal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
participar de programas de aperfeicoamento e atualizacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho,

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - cursos de nivel superior em Farmacia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de

Farmacéutico |I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocao - para a classe de Farmacéutico Il, observados os requisitos fixados.

7. Carga horéria:

» 30 (trinta) horas semanais.
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. Classe: ODONTOLOGISTA

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar
os trabalhos relativos a diagnostico e plano de tratamento de afeccfes da cavidade
bucal, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para manter ou promover a saude oral.

. Atribuicdes tipicas:

examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenca de céries e outras afeccoes;

identificar as afeccfes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais e radioldgicos, para estabelecer diagndéstico e plano de tratamento;

aplicar anestesia troncular, infiltrativa ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infeccdes bem como, realizar quando necessario, pequenas intervencdes
cirdrgicas;

restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificos, para
restabelecer a forma e a funcéo do dente;

preparar ou orientar a preparacao do paciente para exame radiologico bem como,
acionar os mecanismos de funcionamento do equipamento de raio X, assegurando
que todas as normas de seguranca sejam cumpridas;

executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalacéo de focos de infec¢ao;

prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infecgdes da boca e dentes;

proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, lancando-os em fichas individuais, ou boletins do programa, para
acompanhar a evolugéo do tratamento;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado, observando as normas de manuseio, esterilizacdo e
armazenagem para garantir a sobrevida dos mesmos;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltados para a comunidade e para os estudantes da rede publica de
ensino;

participar de reunides com setores da sociedade civil para desencadeamento de
campanhas preventivas e de esclarecimento sobre a saude oral;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
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participar de programas de aperfeicoamento e atualizacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulac&o de diretrizes, planos e programas de trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital
de concurso publico.

. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocéao - da classe de Odontologista | para a classe de Odontologista Il e da
classe de Odontologista Il para a classe de Odontologista llI.

. Carga horaria:

» 20(vinte) horas semanais.
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. Classe: ENFERMEIRO

. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em unidades de saude do
Municipio, bem como participar da elaboracdo, coordenacdo e execucdo de
programas de saude coletiva.

. Atribuicdes tipicas

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento aos pacientes, doentes e a comunidade;

planejar, organizar e dirigir a equipe de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude coletiva e no atendimento aos usuarios dos servicos de saude e
doentes internados;

programar a coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saude;

estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saude, coordenando grupos e reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios na populacao;

participar de programas de saude desenvolvidos nas escolas, orientando professores
e pais e realizando a anamnese das criancas atendidas para uma primeira triagem;
supervisionar e orientar os servidores que o auxiliem na execucao das atribuicoes
tipicas da classe;

participar da equipe de vigilancia sanitaria e epidemioldgica, realizando campanhas
de prevencao e controle sanitario e epidemiolégico e acompanhando a evolucéo do
tratamento de pacientes infectados dentre outras atividades a fim de garantir a
qualidade da saude da populacéo;

desenvolver e coordenar programas de treinamento de lideres comunitarios,
identificando o conteddo programatico, preparando as aulas e o material didatico e
ministrando as disciplinas, para capacitar os membros da comunidade a executarem
acOes basicas de saude;

controlar o padréo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem
como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem o0s servigcos
meédicos, de enfermagem e odontologicos;

desenvolver e avaliar indicadores de qualidade da assisténcia de enfermagem;
implementar atividades de saude publica no interior dos servigos de saude;

realizar consultas de enfermagem nas unidades de saude do municipio, postos
comunitarios e escolas, entre outros, solicitando exames laboratoriais e
prescrevendo medicamentos de acordo com o definido no programa de saude
municipal bem como, realizar nos postos de saude os procedimento de pré e pos
consulta;

controlar o resultado dos trabalhos desenvolvidos pelo agente sanitario quando da
realizacdo de visitas domiciliares;

participar do desenvolvimento e da coordenacdo de campanhas de saulde,
identificando publico alvo, metodologias, recursos e outros itens que se fizerem
necessarios para possibilitar a conscientizacédo da populacdo quanto as questdes de
saude;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades desenvolvidas nos servicos de saude;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de programas de aperfeicoamento e atualizacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital
de concurso publico.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Promocéo — para a classe de Enfermeiro Il, observados os requisitos fixados.
. Carga horaria:

» 30 (trinta) horas semanais.
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1. Classe: BIOLOGO

2. Descricéo sintética : compreende os cargos que se destinarem a realizar exames e
emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas.

3. AtribuigBes tipicas:

supervisionatr, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos,
microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;
interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico;
realizar analises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue,

urinas, fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas,
para complementar o diagnostico de doencas;
proceder & analise legal de pecas anatdbmicas,substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais utilizando métodos e
técnicas quimicas fisicos e outros, para possibilitar a emissdo de laudos técnico-
periciais;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analise, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a
gualidade dos resultados;

controlar a qualidade dos produtores e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das andlises;

efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;
realizar estudos e pesquisas relacionados com sua érea de atuacgao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
participar de programas de aperfeicoamento e atualizagdo de desenvolvidos pela
Prefeitura;

participar de grupos de trabalho e /ou reuni6es com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior em Ciéncias Biologicas e registro no respectivo

conselho de classe.
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» Experiéncia: a necessidade de experiéncia anterior sera determinada em edital de
concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Promocao : para a classe de Biologo I, observados os requisitos fixados.

7. Carga horéria:

« 30 (trinta) horas semanais
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1. Classe: FISIOTERAPEUTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar técnicas e
meétodos fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da recuperacdo e do
desenvolvimento funcional dos 6rgéos e tecidos.

. Atribuicdes tipicas:

Executar testes musculares, de amplitude articular, de verificagcdo cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢co e de atividades e outros,
para avaliar a capacidade funcional dos 6rgéaos do paciente;

Identificar o tratamento adequado a cada caso de acordo com o resultado do exame
realizado determinando as atividades e 0s instrumentos necessarios;

planejar e executar tratamentos de afeccfes reumaticas,osteoporoses, sequelas
psicomotoras de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e
outros;

proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberagéo da agressividade e estimular a sociabilidade;
aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e movimentacao com
aparelhos adequados ou com as maos;
participar de grupos assistenciais nos servicos de saude em conjunto com outros
profissionais;
atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com proétese, para
possibilitar a movimentagéo ativa e independente dos mesmos;
ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccdes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-o0s
em exercicios especiais, a fim de promover correcdes de desvios posturais e
estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea;
efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagOes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
participar de programas de aperfeicoamento e atualizagcdo desenvolvidos pela
Prefeitura;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidade da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo: curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia: a necessidade de experiéncia anterior serd determinada no edital do
concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externos : no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocao: para a classe de Fisioterapeuta Il, observados os requisitos fixados.

7. Carga horéria:

« 30 (trinta) horas semanais.
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1. Classe: FONOAUDIOLOGO

2. Descrigdo sintética : compreende os cargos, que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudiolégica a populacdo nas diversas unidades municipais de saude, para
restauracéo da capacidade de comunicagao dos pacientes.

3. Atribuicdes tipicas:

realizar, nas escolas do Municipio, triagem de alunos que apresentem algum tipo de
distarbio fonoaudioldgico, de acordo com as informagdes dos professores;

avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento
ou terapéutico;

elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informacfdes médicas
e psicopedagdgicas, nos resultados dos testes de avaliagdo fonoaudiolégica e nas
peculiaridades inerentes ao caso;
desenvolver trabalhos de correcdo de distarbios da palavra, voz, linguagem e
audicao, objetivando a reeducacao neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;
avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucdo do processo
e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

encaminhar, caso necessério, 0s pacientes para consultas ou tratamento com outros
profissionais de saude;

promover a integracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

desenvolver atividades de prevencdo de problemas fonoaudioldgicos, realizando
através de visitas as escolas observagédo e avaliagdo dos alunos a fim de detectar
precocemente alguma irregularidade que possa acarretar disturbios futuros;

orientar professores e pais, ensinando os procedimentos terapéuticos adequados
para que possam auxiliar o tratamento das criancas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdao;

participar das atividades administrativas,de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoa técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;
participar de programas de aperfeicoamentos e atualizacdo desenvolvidos pela

Prefeitura;

participar de grupos de trabalhos e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pereceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo: curso nivel superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo
conselho de classe.

e Experiéncia: a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
com concurso publico.

5. Recrutamento:

e Externo : no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Promocao: para a classe de Fonoaudiologo Il, observados os requisitos fixados.

7. Carga horéria:

30 (trinta) horas semanais.
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1. Classe: PSICOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuic6es tipicas:
a) quando na area da psicologia clinica:

— estudar e avaliar individuos que apresentam distarbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas,
para orientar o diagnostico e tratamento, emitindo parecer quando solicitado, dentro
da ética profissional;

— realizar tratamento psicoterapico, a fim de restabelecer o equilibrio emocional;

— articular-se com profissionais de Servigco Social, para elaboracdo e execucédo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

— prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

— prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a criancas e adolescentes
vitimas de maus tratos ou abuso sexual, integrantes de programas de
responsabilidade da é&rea de acdo social do Municipio, efetuando atendimento
preliminar, quando couber, no recolhimento e encaminhamento ao juizado de
menores;

— reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

— proceder estudo em grupo com outros profissionais para elucidacdo diagnostica e
tratamento de casos;

— participar e prestar apoio a grupos formados por usuarios de alcool ou drogas em
programas promovidos pela area de acéo social do Municipio;

— participar e prestar apoio a grupos formados por populacdo de rua ou desabrigada
em programas promovidos pela area de acao social do Municipio;

— participar e prestar apoio a grupos formados por grupos participantes de programas
de geracdo de renda ou formacdo de cooperativas promovidos pela area de acéo
social do Municipio;

— participar e prestar apoio a grupos de 32 idade promovidos pela area de agéo social
do Municipio;
b) quando na area da psicologia do trabalho:

— exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagéo de programas;

— participar do processo de selecédo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;
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— estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necesséria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Prefeitura;

— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, inclusive os relacionados com alcoolismo e uso de drogas, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

— estudar e propor solugdes para a melhoria de condicbes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

— assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre
suas relacdes empregaticias;

c) quando na area da psicologia educacional:

— aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do bebé, crianca, jovem ou dos individuos, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas nos casos
de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos
sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico;

— estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem,
da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboragéo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

— analisar as caracteristicas de bebés, criancas, jovens e individuos supra e
infradotados, utilizando métodos apropriados, para recomendar programas especiais
de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas aos diferentes niveis de
capacidade intelectual;

— participar de programas de orientagcédo profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptidfes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacéao
do individuo ao trabalho e sua consequiente auto-realizacao;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
distarbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver
as dificuldades ou encaminhar bebés, criancas, jovens e individuos para tratamento
com outros especialistas;

— prestar orientacdo psicologica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solucdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos com
alunos;
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d) atribuicbes comuns a todas as areas:

atuar em equipe multiprofissional no sentido de identificar e compreender os fatores
emocionais que intervém na saude geral dos individuos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocao - para a classe de Psicoélogo Il, observados os requisitos fixados.

. Carga horaria:

e 20 (vinte) horas semanais.
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. Classe: TECNICO DE PLANEJAMENTO

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam conceber e executar o
planejamento geral das ac¢des e trabalhos da Prefeitura, acompanhar e supervisionar
sua execucao bem como buscar os recursos indispensaveis a execucao de metas e
objetivos propostos, racionalizando e otimizando sua aplicagéo.

. Atribuicdes tipicas:

apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisbes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

participar da elaboracdo, analise e acompanhamento do orcamento e de sua
execucao fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e
os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliacao;

propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacdo local, e outros recursos, para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

analisar dados relativos as politicas econémica, financeira, orcamentéria, comercial,
cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administragcdo na aplicacdo do
dinheiro publico, de acordo com a legislacao em vigor;

analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizacdo nas solucdes de problemas
ou nas politicas a serem adotadas;

coordenar a elaboracéo de planos voltados para a solu¢do de problemas econémicos
gerais ou setoriais do Municipio;

providenciar o levantamento dos dados e informac¢des indispenséaveis a elaboracéo
de justificativa econdmica e a avaliacdo das obras e servi¢os publicos;

manter-se atualizado sobre as legislacdes tributaria, econdémica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;

elaborar metodologias e técnicas de investigacdo social aplicadas a saude,
habitacdo e/ou outra area de atuacdo humana, baseando-se em projetos
experimentais ou pesquisas anteriores, para possibilitar a formulacdo ou o
aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

participar da elaboracdo, andlise e implantacdo de projetos, realizando o
levantamento de dados primarios e secundarios e a analise do relacionamento dos
aspectos soOcio-econdmico-culturais com o0s demais aspectos, para diagnosticar
necessidades nas areas basicas de saude, habitacdo, educacado, trabalho,
comunicagdes, promogao social e outras;

efetuar analise e estudo da dinamica social das instituicbes publicas e privadas,
relacionadas com o bem-estar das comunidades, realizando levantamentos e
pesquisas que identifiquem eventuais inadequacdes e deficiéncias, para racionalizar
a organizacédo e o funcionamento das referidas instituicoes;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades;

controlar a execucao orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo
aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar a realizacdo de auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno ou externo, em caso de repasse de recursos a
outros 6rgaos descentralizados da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal ou
orgdos privados comunitarios ou assistenciais que recebam auxilios e doacdes;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacéao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior com especializacdo na area em que for atuar.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

« Promocdo - para a classe de Teécnico de Planejamento IlI, observados os
requisitos fixados.

. Carga horaria:
e 40(quarenta) horas semanais.
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. Classe: PROCURADOR JURIDICO

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
0 Municipio.

. Atribuicdes tipicas:

atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

representar e defender os interesses do Municipio nas acfes e processos de
qualquer natureza, preparando informacdes, acompanhando o andamento dos
processos, impetrando mandados de seguranca acdes civis publicas e interpondo os
recursos cabiveis;

prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislagéo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrucdes regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
convénios, consorcios e documentos contratuais de toda espécie, em conformidade
com as normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

emitir pareceres, participar e orientar, quando couber, procedimentos licitatorios
realizados no Municipio e inquéritos administrativos;

promover a execucao fiscal dos créditos do Municipio e efetuar a cobranca da divida
ativa, judicial ou extrajudicialmente;

elaborar procedimentos relativos a cessao, autorizacdo, aforamento, arrendamento,
gravacao, alienacao e oneracao de bens imdveis e moveis do Municipio;

promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;
promover os registros imobiliarios em matérias de sua competéncia;

emitir pareceres quanto ao uso de terrenos publicos municipais e do subsolo, na
forma da lei;

emitir pareceres sobre questdes relativas ao uso do solo urbano e rural do Municipio,
inclusive desmembramentos, remembramentos e loteamentos;

estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienacéo, cessao, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentag&do concernente a transacao;

acompanhar, quando necessario, 0s processos das contas do Municipio, junto ao
Tribunal de Contas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;
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prestar apoio juridico a populacdo de baixa renda, em casos de especial interesse
social,

articular-se com a Promotoria Publica, Defensoria Publica e Juizado de Menores com
vistas aos procedimentos de protecdo a criancas e adolescentes vitimas de maus
tratos e abuso, em acdo coordenada com o0s técnicos responsaveis pela area social
da Prefeitura, no Municipio;

auxiliar e orientar os técnicos da area social da Prefeitura junto aos organismos
federais, estaduais e municipais préprios, em procedimentos relativos a concessao
de beneficios, pensdes e aposentadorias em casos de especial interesse social;
participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de
classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocdo - para a classe de Procurador Juridico I, observados os requisitos
fixados.

. Carga horaria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: AUDITOR FISCAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a  orientar 0s
contribuintes quanto aos assuntos fiscais, zelar pelo cumprimento das leis e normas
tributarias, e realizar auditorias em livros e documentos contabeis, assim como
desempenhar as atividades préprias a administracao tributaria municipal.

3. Atribuiges tipicas:
- instruir o contribuinte no cumprimento da legislacao tributaria municipal;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a fiscalizagdo externa;

- proceder o cadastramento de contribuintes, assim como o langamento e o controle do
recebimento dos tributos;

- verificar em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servi¢cos a
existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo
especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos mediante a utilizacdo de
técnicas contabeis proprias para exame de situacdes especificas;

- fazer plantdes e relatorios sobre a fiscalizagbes efetuadas;

- lavrar autos de infracdo, apreensdo, termos de exame de escrita, intimacbes e
documentos correlatos;

- propor a abertura de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses
da Fazenda Municipal,

- promover a fiscalizacdo do pagamento da contribuicdo de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacdo tributéria, fiscalizagdo fazendaria e
administracado fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema de
arrecadacdo do municipio;

- planejar e propor a autoridade competente, planos, programas e campanhas de
fiscalizacdo que objetivem aumentar a arrecadacao municipal e garantir o cumprimento
da legislacgéo tributaria;

- propor e participar de acdes integradas de fiscalizagdo em conjunto com 0s governos
federal e estadual, visando aprimorar a arrecadacdo e atuacao fiscal em todos os
niveis;
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- emitir  relatorios periddicos das atividades desenvolvidas e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

- exarar pareceres técnicos;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
* Instrucdo — Curso de nivel superior na area de Administracdo, Economia, Direito

ou Ciéncias Contabeis.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
* Promocao - para classe de Auditor Fiscal Il, observados os requisitos fixados.
7. Carga horéria:

e 40 (quarenta) horas semanais.
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1. Classe: CONTADOR

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar
e supervisionar os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando sua execucao e
participando dos mesmos, de acordo com exigéncias legais e administrativas, de
forma a apurar os elementos necessarios a elaboragcdo orcamentaria e ao controle
da situacao patrimonial e financeira da Prefeitura.

3. Atribuices tipicas:

- planejar e operar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentério;

- supervisionar e operar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os
e orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado;

- controlar e acompanhar o ingresso de receitas, bem como a escrituracdo de todos os
livros e registros contabeis e legais, verificando se os registros efetuados correspondem
aos documentos que |lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

- controlar, participar e operar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacdes contabeis;

- proceder e/ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

- analisar, elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da
situacao patrimonial, econdmica e financeira da instituicao;

- preparar relatorios e outros documentos, segundo a legislacdo que rege a matéria,

- elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio da administracéo;

- assessorar a administracdo em questdes financeiras, contabeis e orcamentérias,
dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, contribuindo para a correta
elaboracado de politicas e instrumentos de agdo nas unidades administrativas;

- controlar e acompanhar a execucao orcamentaria,

- realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais;

154

ABRINDO CAMINHOS PARA O VALE DO PARAIBA



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

- organizar os processos de prestacdo de contas, a serem julgados pelos tribunais,
conselhos de contas ou 0rgaos similares;

- organizar, coordenar e operar o sistema de controle interno;

- analisar e orientar a correta aplicacado dos recursos oriundos de contratos, convénios
firmados com 6rgaos federais ou estaduais;

- executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no
respectivo conselho de classe.

» Experiéncia - a necessidade de experiéncia anterior sera determinada no edital
do concurso publico.

5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
* Promogao - para classe de Contador Il, observados os requisitos fixados.
7. Carga horéria:

* 40 (quarenta) horas semanais.
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